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1. Como solicitar passagens, diarias

(servidor) ou ajuda de custo (discente)
para eventos realizados no Brasil?

a) Para capacitacdo de servidores
(Res. 024/2011 - Consad):
e Encaminhar 0 processo ao
Departamento de Recursos Humanos
— DRH,;

b) Para apresentagdo de trabalhos em
congressos, seminarios,
workshops, etc (docentes e técnico-
administrativos):

e Encaminhar o processo a Comissao
Pro-Congresso no Departamento de
Apoio a Pesquisa - DAP/Propesp.
Acessar:
http://www.propesp.ufam.edu.br/index.
php/home/solicitacao-de-passagens-e-
diarias

c) Para participacédo de discentes de
graduacdo em eventos cientificos,
tecnoldégicos e culturais -
PECTEC, realizados no Brasil
(Res. 007/2012 -
Consad(http://conselhos.ufam.edu.br/
attachments/article/72/res0072012sad.
pdf):

e Encaminhar 0  processo ao
Departamento de Apoio ao Estudante
— Daest/Procomun, conforme edital.

2. Como solicitar diarias para o
exterior?

a) Para apresentacdo de trabalhos em

congressos, seminarios,
workshops, etc (docentes e técnico-
administrativos):

e Encaminhar o processo a Comissao
Pr6-Congresso no Departamento de
Apoio a Pesquisa - DAP/Propesp
(atentar para o calendario de reunides
e documentacgéo). Aprovacéo
condicionada & autorizacdo de
afastamento do pais publicada no
DOU, cuja solicitagdo deve ser feita
pelo interessado ao Departamento de
P6s-Graduacdo — DPG/Propesp, por
meio do preenchimento do formulario
de afastamento do pais. Acessar:
http://www.propesp.ufam.edu.br/index.
php/home/solicitacao-de-passagens-e-
diarias);

e O afastamento do pais ocorrera
mediante todo o tramite do processo
no Departamento de Pds-Graduacgéo -
DPG/PROPESP e a autorizagdo
superior através de portaria publicada
no DOU pela Direx;

3. Dicas legais.

e Anexar cronograma da viagem,
documentos que comprovem a participacéo
do evento, atentar para ndo haver erros ou
auséncia de informacédo, como: CPF, Banco,
Agéncia Bancatria, Conta Corrente
atualizados, periodo de deslocamento,
sugestao de voo;

e Prever nas solicitagcbes a necessidade
de deslocamentos terrestre e/ou fluvial;

e Atentar para marcar na Proposta
apenas um dos itens: diarias (somente
servidor) ou hospedagem e alimentacao
(convidado ou colaborador);

e N&o haverd ressarcimento de
despesas que ndo estejam previstas na
viagem;

e O langamento do processo no SCDP
devera ocorrer no prazo de 15(quinze) dias
preferivelmente (minimo de 10 dias que
antecedem a viagem) regulamentares para
viagens nacionais e 20 (vinte) dias para
viagens internacionais;

e Asremarcagdes ndo serdo permitidas;

e A atualizacdo de dados do Siape evita
transtornos no recebimento de diarias;

e N&o € possivel inserir no SCDP
solicitacdo para servidores em periodo de
férias, prestacdo de contas, licengca médica,
em poés-graduacao ou outras licencas;

e Apoés o término da viagem (até 5 dias),
encaminhar ao solicitante da viagem
(Unidade/IES que solicitou a viagem no
SCDP) comprovante(s) e relatério de viagem
(Obrigatoriedade - Portaria MPOG n° 505 de
29/12/2009).
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