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TUTORIAL - AUXILIO FINANCEIRO (DIARIAS E PASSAGENS) PARA
APRESENTAGCAO DE TRABALHO EM EVENTO CIENTIFICO OU MISSAO DE
PESQUISA (PROAP) - DOCENTES

Beneficio concedido em pecunia (pela Unido), de acordo com a disponibilidade
orcamentaria, que se destina a apoiar as despesas relacionadas com hospedagem,
alimentagao e deslocamento aos docentes credenciados no PPGCC para participagcao em
atividades académicas e/ou cientificas no pais ou no exterior vinculadas ao programa, e

realizadas no interesse da Administracao Publica.

- Legislagoes pertinentes:

PORTARIA CAPES N° 156, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014.

PORTARIA MEC N° 204 DE 06 DE FEVEREIRO DE 2020.

PORTARIA PROAD/UFG N° 472, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2020.
DECRETO N° 6.907, DE 21 DE JULHO DE 2009 (diarias nacionais).
DECRETO N° 6.576, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008 (diarias internacionais).
Resolugao INF N° 02/2022 PPGCC

- Prazos:

O pedido de auxilio financeiro (processo SEI) devera ser encaminhado para a
secretaria do PPGCC com antecedéncia minima de:
* 25 (vinte e cinco) dias para viagem que necessitar da compra de passagens;

* 10 (dez) dias para viagem que nao necessitar da compra de passagens.

Importante!

Para viagens internacionais, o docente precisa apresentar a Portaria de
Afastamento do Pais para o cadastro da viagem no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP).

O pedido de afastamento deve ser encaminhado a DAD com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias, antes do inicio do afastamento, para deliberagdo e publicagao no

Diario Oficial da Unido. O periodo de afastamento deve contemplar o transito (ida e
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de volta). Para mais informagdes consulte a Se¢do de Atendimento ao Professor (SAP)
do INF.

- Valores maximos permitidos:

e Diarias no pais: Varia conforme o local de destino e a classificagao do cargo
ocupado, vide tabela constante no DECRETO N° 6.907, DE 21 DE JULHO DE
2009.

e Diarias no exterior: Varia conforme o local de destino e a classificagdo do cargo
ocupado, vide tabela constante DECRETO N° 6.576, DE 25 DE SETEMBRO DE
2008.

Importante!

- O numero de diarias devidas € calculado automaticamente pelo SCPD apds o cadastro
da viagem no sistema. A Coordenagao do PPGCC pode optar por custear 0%, 50%
ou 100% das diarias.

- Fica sob a responsabilidade da Coordenagao do PPGCC a definicdo do numero de
diarias que serao pagas de acordo com a disponibilidade de recursos PROAP do

programa.

- Procedimentos:

Viagem nacional

O docente (proposto) deve verificar junto a Coordenagao do PPGCC a
disponibilidade de recursos para custeio das despesas (diarias e/ou passagens). Uma
vez autorizado o uso do recurso pela Coordenagao do PPGCC, o proposto cria o
processo no SEI - Tipo Pessoal: Viagem a Servigo, insere o formulario "Requisicéo de
Afastamento Nacional", bem como os documentos que justifiquem o afastamento, tais
como: convite, convocagao, folder ou programagao, panfleto, comprovante de inscrigao,

e-mail ou outros, com datas, localidades e horarios dos compromissos.
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Apos a assinatura do formulario, o proposto deve encaminhar o processo, via SEl,
para autorizagao do afastamento pela direcao do INF. Caso aprovado o afastamento, o
proposto deve informar a secretaria do PPGCC, via e-mail secretaria.ppgcc@ufg.br, o
numero do processo e suas sugestées de voos (caso tenha solicitado passagens) para o
cadastro da viagem no SCDP. E importante ressaltar que as sugestdes podem néo ser

atendidas, pois sao priorizadas as tarifas de menor valor.

Viagem internacional

O docente (proposto) deve verificar junto a Coordenagdao do PPGCC a
disponibilidade de recursos para custeio das despesas (diarias e/ou passagens). Uma
vez autorizado o uso do recurso pela Coordenacdo do PPGCC, o proposto cria o
processo no SEI - Tipo Pessoal: Afastamento para Estudo ou Missao no Exterior, insere
formulario "Afastamento para Eventos no Exterior (Formulario)", bem como os
documentos que justifiquem o afastamento, tais como: convite, convocagéo, folder ou
programacgao, panfleto, comprovante de inscricdo, e-mail ou outros, com datas,
localidades e horarios dos compromissos.

Apos a assinatura do formulario, o proposto deve encaminhar o processo, via SEI,
para autorizagao do afastamento pela diregdo e encaminhamento do processo a DAD.
Caso aprovado o afastamento, o proposto deve aguardar a publicagédo da portaria de
afastamento do pais no Diario Oficial da Unido. Publicada a portaria, o proposto deve

informar a secretaria do PPGCC, via e-mail secretaria.ppagcc@ufg.br , o niumero do

processo e suas sugestdes de voos (caso tenha solicitado passagens) para o cadastro
da viagem no SCDP. E importante ressaltar que as sugestdes podem nao ser atendidas,

pois sao priorizadas as tarifas de menor valor.

Documentos necessarios para a prestagcao de contas:

* Viagem realizada em meio de transporte aéreo: Canhotos dos cartdes de embarque
de todos os trechos ou declaragao de embarque fornecida pela companhia aérea, no caso
de dano ou extravio do bilhete;

* Viagem realizada em transporte rodoviario: Bilhetes rodoviarios;
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+ Viagem realizada em veiculo disponibilizado pela instituigao: Comprovante do

Veiculo Oficial (disponivel em https://www.proad.ufg.br/p/17273-formularios);

* Viagem realizada em veiculo proprio/particular: Relatério de Viagem (disponivel em
hitps://www.proad.ufg.br/p/17273-formularios).

* Documentos comprobatoérios da prestagao do servigo ou da participagao do beneficiario
na atividade (ata, copias de certificados, listas de presenga, e-mail, relatérios, ateste,
declaragao ou outros documentos que comprovem a efetiva participagdo do servidor no
evento);

* Nas viagens ao exterior, o servidor devera apresentar os cartées de embarque de todos
0s trechos, o} Relatério de Viagem (disponivel em

https://www.proad.ufg.br/p/17273-formularios) e o documento de participagdo no evento

Oou missao.
Observagoes:
1. O beneficiario tem 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, para realizar a

prestagdo de contas, mediante o envio dos documentos listados acima para o e-mail

secretaria.ppgcc@ufg.br .

2. Caso o docente nao comprove a participagao na atividade, sera necessario restituir

a UFG o valor recebido.

3. E vedada a concesséo de diarias e passagens a servidores que se encontram com

afastamento no SIAPE (férias, licenga, ou qualquer outro tipo de afastamento).

4. Nao é permitido o encaminhamento de solicitagdes para propostos com prestagéo de

contas pendente.



