~ UFCAT

CHECK LIST PARA SOLICITACAO
DE DIARIAS/PASSAGENS

Processo via SEI - Pessoal: Viagem a Servico
Documentos necessarios para solicitar Diaria e/ou Passagem:

Viagem Nacional

Programacgao do evento / missdo e pauta da reuniao; Esses devem
Folder ou Panfleto do evento; conter data,
Convite / Convocag&o; horario e local
Carta de aceite; damissao.
Justificativa fundamentada para solicitacoes nos seguintes casos:

1. Viagem urgente; (solicitada com menos de 15 dias para o afastamento);

2. Deslocamento de mais de 05 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

3. Afastamento por prazo superior a 05 (cinco) dias continuos;

4. Mais de 40 (quarenta) diarias intercaladas por servidor no ano;
- 5.Viagens que iniciem a partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabado,

domingo ou feriados.
Viagem Internacional

Programagao do evento / missao e pauta da reuniao; Esses devem
Folder ou Panfleto do evento; conter data,
Convite / Convocacao; horario e local
Carta de aceite; damisséo.
Autorizacao para afastamento do pais publicada no Diario Oficial da Unido, no
gual conste referéncia expressa ao 6nus.
Justificativa fundamentada para solicitacoes nos seguintes casos:

1. Viagem urgente (solicitada com menos de 35 dias para o afastamento);

2. Deslocamento de mais de 05 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

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

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

5. Viagens que iniciem a partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabado,

domingo ou feriados.
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DE DIARIAS/PASSAGENS

Viagem em veiculo préprio
- Preencher o Termo de Opcédo e Compromisso de Responsabilidade,

conforme anexo |V;

Viagem sem diaria e/ou passagens, ou com pagamento parcial
- Em caso de abrir m&o de diarias e/ou passagens ha necessidade de

acrescentar o anexo lll;

Prazos para solicitagdes:

¢ Viagem internacional: 35 dias de antecedéncia ao inicio da missio;

e Viagem nacional: 15 dias de antecedéncia ao inicio da missao (Decreto

10193/19 - Presidéncia da Republica);

e Encaminhar o processo ao Setor/Departamento responsavel pelo

cadastramento da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

Documentos para Comprovacgao de viagem

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 (autenticados via SElI).

Viagem realizada em transporte rodoviario

¢ Bilhetes rodoviarios (autenticados via SEI).

Viagem realizada em veiculo disponibilizado pelainstituicao

e Comprovante do Veiculo Oficial.
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CHECK LIST PARA PRESTACAO DE
CONTAS DE DIARIAS/PASSAGENS

- Viagem realizada em veiculo proprio/particular.

¢ Relatoério de Viagem (Formulario SEI);

e Documentos comprobatorios da prestacdo do servico ou da participacdo do
beneficiario na atividade (autenticados via SEI)
o Ata, coOpias de certificados, listas de presenca, e-mail, ateste,
declaracdo ou outros documentos que comprovem a efetiva participacao
do servidor no evento.

Nas viagens ao exterior, com 6nus, om onus limitado ou sem 6nus.
e O servidor devera apresentar os cartbes de embarque de todos os trechos
(todos autenticados via SEI);
¢ O Relatério de Viagem (Formulario SEI);
¢ Documento de participacao no evento ou missao (Ata, copias de certificados,
listas de presenca, e-mail, relatérios, ateste, declaragcao ou outros documentos
que comprovem a efetiva participacao do servidor no evento).

Devolucao das diarias mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU,
quando o deslocamento nao se efetivar ou ocorrer em prazo menor que o
previsto.

Observacdes Importantes

O Proposto devera prestar contas EM ATE 5 (cinco) DIAS, a contar da data do retorno,

inclusive nos casos de viagens cujas despesas foram custeadas pelo préprio servidor ou por

outra instituicao;

e E vedada a concesséo de diarias e passagens a servidores que se encontram com afastamento no
SIAPE (férias, licenca, ou qualquer outro tipo de afastamento);

e NAao é permitido a aprovacgao de solicitacdes para proposto com prestacdo de contas pendente;

e Nao é permitido o encaminhamento de solicitacdes apds o periodo do afastamento;

e Todos os formularios estdo disponiveis no site da PROAF, no menu Diarias e Passagens e/ou
Formularios;

e O SCDP disponibiliza no link “Documentag¢des de Apoio” manuais e orientacdes complementares,
a respeito dos procedimentos para a solicitacdo de diarias e passagens e legislacdes vigentes, ndo
sendo necessario logar ao sistema.

e Este check list serve apenas de auxilio.



