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CHECK LIST PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E OU PASSAGENS NO
SCDP

Documentos que comprovem o objeto da missdo, a localidade, as datas e horarios
(convite, programagao ou folder, panfleto, convocagao, comprovante de inscrigao,
portaria/declaragdo/designacao ou outros que venham justificar o afastamento).

Nos casos especificos dos cursos de Pos-Graduagao(Stricto Sensu e Lato Sensu),
referente a recurso descentralizado, anexar ao processo, autorizacao formal devida-
mente assinada pelo Coordenador, sendo vedada assinatura digitalizada.

Autorizacdo para compra de passagens (quando houver pagamento de didrias e
passagens na autoriza¢do devem constar as duas indenizagdes).

Viagem Internacional: Copia da pagina do Diario Oficial da Unido constando a
portaria de afastamento na qual conste referéncia expressa ao onus.

Justificativa fundamentada para solicitagcdes nos seguintes casos:

a) Viagem urgente; (menos de 10 dias para afastamento no pais e menos de 15
dias para viagens ao exterior);

b) Deslocamento de mais de 10 (dez) pessoas para o mesmo evento;

c) Afastamento por prazo superior a 10 (dez) dias continuos;

d) Mais de 40 (quarenta) diarias intercaladas por servidor no ano;

e) Viagens que iniciem a partir da sexta-feira, bem como as que incluam
sédbado, domingo ou feriados.

v Quando houver rentincia de didrias e/ou passagens é obrigatorio que esteja no
processo o Termo de Renuncia de Diarias e/ou Passagens.

v Termo de Opg¢do ¢ Compromisso de Responsabilidade para viagem realizada em
veiculo proprio.
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CHECK LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS DAS DIARIAS E OU PASSA-
GENS

v’ Viagem realizada em meio de transporte aéreo: Canhotos dos cartdes de em-
barque de todos os trechos ou declaragdo de embarque fornecida pela com-
panhia aérea, no caso de dano ou extravio do bilhete.

Viagem realizada em transporte rodovidrio: Bilhetes rodoviarios

Viagem realizada em veiculo disponibilizado pela instituicdo: Comprovante

do Veiculo Oficial;

Viagem realizada em veiculo proprio/particular: Relatorio de Viagem,

Documentos comprobatdrios da prestagdo do servigo ou da participagdo do

beneficiario na atividade (Ata, copias de certificados, listas de presenca, foto,

e-mail, relatdrios, ateste, declaragdo ou outros documentos que comprovem a

efetiva participagao do servidor no evento).

v" Nas viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor devera
apresentar os cartoes de embarque de todos os trechos, o Relatério de Via-
gem e o documento de participagdo no evento ou missao.

v Devolug¢io das diarias mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU, quando
o deslocamento ndo se efetivar ou ocorrer em prazo menor que o previsto.
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OBSERVACOES

v' E vedada a concessdo de diarias e passagens a servidores que se encontram
com afastamento no SIAPE (férias, licen¢a, ou qualquer outro tipo de afasta-
mento).

v Nio ¢é permitido o encaminhamento de solicitagdes para proposto com pres-
tacdo de contas pendente.

v Nio ¢ permitido o encaminhamento de solicitagdes apds o periodo do afasta-
mento;

v Todos os formularios estdo disponiveis no site da PROAD no menu Formu-
larios.

O SCDP disponibiliza no link “Documentagoes de Apoio” manuais e orientagdes
complementares, a respeito dos procedimentos para a solicitagdo de didrias e passagens
e legislacdes vigentes, este check list serve apenas de auxilio para os usuarios do SCDP.

Gestao Setorial do SCDP
diariasuf mail.com
(62) 3521-1037
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