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CHECK LIST PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO SCDP
(Os formularios necessarios estao dispostos na Wiki)

v Documentos que comprovem o objeto da missio, a localidade, as datas e horarios
(convite, convocacao, carta de aceite, programagao do evento, inscri¢do no evento, folder,
panfleto, ata da assembleia do campus, portaria/declaracdo designando o beneficiario (no
caso de mestrado ou doutorado) e/ou edital e portaria designando o beneficidrio (no caso
de concurso publico);

v Formulirio de Proposta de Concessio de Didrias e Passagens devidamente
preenchido.
Obs: a justificativa para as viagens que iniciem a partir da sexta-feira, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados deve estar devidamente disposta;
Obs2: Dados bancarios para pagamento das diarias ndo podem ser os dados da conta
salario, sendo necessario que seja contata corrente ou poupanga;

v Quando a viagem for de capacitacdo deve ser anexado o Formulario de capacitacao,
bem como os documentos exigidos pela SECADES.
Obs: Neste caso ndo é necessario que seja anexado o Formulario de Proposta de
Concessdo de Diarias e Passagens.

v Curriculo resumido e nota técnica nas solicitagdes de didrias para colaboradores
eventuais;

v Em viagens internacionais: cépia da pagina do Diario Oficial da Uniio constando a
portaria de afastamento e COPIA DO PASSAPORTE;
Obs: Conferir se o afastamento previsto no Diario Oficial da Unido esta de acordo com
a solicita¢do
Obs2: Considerar na portaria de afastamento o periodo necessario para o deslocamento
do proposto.

v Justificativa para solicitagdo para demanda de didrias e/ou passagens protocolada com
menos de 15 (quinze) dias para afastamento no pais e menos de 20 dias para viagens ao
exterior;

Obs: Anexar nestes casos o Termo de Responsabilidade ou o Termo de Responsabilidade
na Tramitacdo do Processo.

v Quando houver renuncia de diarias e/ou passagens € obrigatorio que esteja no processo o
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OBSERVAGAO:

-EXPRESSAMENTE PROIBIDO O ENCAMINHAMENTO DE VIAGEM NO SCDP ESTANDO O PROPOSTOCOM PRESTAGAO DE CONTAS
PENDENTE, sem a devida justificativa e comprovagédo em anexo;

-SERVIDOR AFASTADO NO SIAPE: nao é possivel inserir no SCDP solicitagdo para servidores em periodo de férias, licenga médica, em pos-
graduacéao ou outras licengas;

-Este check list serve apenas para auxiliar na hora da solicitagdo de diarias e na realizagédo da prestagao de contas no Sistema de Concesséo de
Diarias e Passagens (SCDP), ndo excluindo a responsabilidade do solicitante de ler e cumprir a legislagéo vigente, tal como a Portaria MEC 403/2009
e o Manual de Diarias e Passagens.
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Termo de Renuncia de Didrias e/ou Passagens.

Justificativa para iniciar ou terminar a viagem em cidade diferente da cidade em que o
beneficiario esta em exercicio;

Nas solicitagdes de didrias e passagens que forem custeadas por outra unidade, devera
ser anexado obrigatoriamente o formulario padrao de convocacio. Esse formulario
servird como documento que comprova o objeto da missdo, a localidade, as datas e
horérios, bem como a unidade de faturamento que custeard as didrias e passagens;

Declaragao para viajar com veiculo préoprio.
Obs: O valor pago para quem viaja em veiculo proprio esta previsto no Decreto
3184/99.

Comprovante de interrupcao ou cancelamento de férias devidamente assinado quando o
servidor estiver com afastamento no SIAPE;

Documento comprobatorio que autoriza o servidor exceder o limite de 40 (quarenta)
diarias no exercicio, conforme determina o decreto n°® 7.689, de 2 de margo de 2012, Art.
7°, inciso II; (quando for o caso);

CHECK LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS DAS DIARIAS E PASSAGENS NO

SCDP

v

v

Canhotos dos cartoes de embarque de todos os trechos em viagens aéreas ou declaracao
fornecida pela companhia aérea da utilizag¢ao dos bilhetes;
Obs: Anexar os canhotos no Formulario — canhoto de embarque

Relatorio de viagem; Inserir justificativa para a prestacdo de contas fora do prazo
legal (5 dias para nacional e 30 dias para internacional, contados do retorno da
viagem);

Bilhetes rodoviarios;

Documentos comprobatdrios da prestacao do servigo ou da participagdo do beneficiario

Pagina 2 de 3

OBSERVAGAO:

-EXPRESSAMENTE PROIBIDO O ENCAMINHAMENTO DE VIAGEM NO SCDP ESTANDO O PROPOSTOCOM PRESTAGAO DE CONTAS
PENDENTE, sem a devida justificativa e comprovagédo em anexo;

-SERVIDOR AFASTADO NO SIAPE: nao é possivel inserir no SCDP solicitagdo para servidores em periodo de férias, licenga médica, em pos-

graduacéao ou outras licengas;

-Este check list serve apenas para auxiliar na hora da solicitagdo de diarias e na realizagédo da prestagao de contas no Sistema de Concesséo de
Diarias e Passagens (SCDP), ndo excluindo a responsabilidade do solicitante de ler e cumprir a legislagéo vigente, tal como a Portaria MEC 403/2009
e o Manual de Diarias e Passagens.
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nas atividades previstas (certificado; lista de presenca ou outro comprovante de
participagdo no evento);
v Declaragdo da PROGEPE de participagdo em Banca de Concurso, quando houver.

v Quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento no periodo solicitado,
fazer o preenchimento da GRU para restituicdo dos valores. (formuléario disponivel no
wiki).
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-EXPRESSAMENTE PROIBIDO O ENCAMINHAMENTO DE VIAGEM NO SCDP ESTANDO O PROPOSTOCOM PRESTAGAO DE CONTAS
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