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1. Inserir o nº do CPF sem ponto e traço; 

2. Clicar em Entrar sem o preenchimento da senha; 

3. Clicar em Ações no botão            ; 

             

 

 
  
4. Observar atentamente os dados do pedido e inserir no campo Descrição dos Resultados 

Obtidos um resumo da viagem; 

5. Clicar em Cadastrar; 

 
 
 
 
 
 

 
6. Imprimir 2 (duas) vias do Relatório; 

7. Assinar; 

8. Anexar ao Relatório os Canhotos dos Cartões de Embarque e Desembarque; 

9. Para Congressos, Seminários, Treinamentos e outros eventos similares anexar também os seguintes 

documentos: 

9.1. Certificado, Diploma ou Atestado; 

9.2. Comprovante de Freqüência. 

10. Dar entrada no Protocolo da SEFAZ. 
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