[image: image1.jpg]




( DADOS DO PROPOSTO (PASSAGEIRO): Obs.: Se o proposto não for servidor federal, anexe currículo e nota técnica.






( ROTEIRO DA VIAGEM: Obs.: Em viagem internacional, anexe formulário de afastamento do País, portaria e publicação no DOU.











( COMPLEMENTO DA VIAGEM: Obs.: Em viagem internacional, anexe autorização ministerial (obtida no Gabinete do Reitor).






( CONFIRMAÇÕES E AUTORIZAÇÕES:



SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL


UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARÁ — UNIFESSPA


Reitoria





Data (preencher o dia da entrega no protocolo)





                /                           /





FORMULÁRIO PARA


CONCESSÃO DE DIÁRIAS E/OU PASSAGENS











Nome completo











Data Nascimento











Matrícula SIAPE n.º











RG n.º / Órgão expedidor











CPF n.º





Cargo / Escolaridade do cargo (se não servidor)

















Lotação / Instituição











E-mail











Telefone(s)











DDD











Conta corrente (com n.º da operação, quando for CEF)











Agência











Banco





Solicitação de (marque um “X” nos quadrículos pertinentes)











DIÁRIAS:











100% (diária integral)


(Quando não houver custeio de hospedagem, nem de alimentação)











0% (sem diárias)


(Quando houver custeio de alimentação e hospedagem)











50% (meia diária)


(Quando houver custeio de alimentação ou hospedagem)





Término das atividades





Início das atividades





Cidade/Estado/País de realização das missões





Horário





Horário























Data











Data











Tem atividade?





Meio de transporte:











Cidade de origem











UF

















Data











Horário2





X





Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1











Sem passagem?





TRECHO DE IDA:











Cidade de trânsito











UF

















Data











Horário2











Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1

















Cidade de destino











UF

















Data











Horário2











Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1











Tem atividade?





Meio de transporte:











Cidade de origem











UF

















Data











Horário2











Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1











Sem passagem?





TRECHO DE RETORNO:











Cidade de destino











UF

















Data











Horário2











Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1

















Cidade de trânsito











UF

















Data











Horário2











Aéreo





























Rodov.





Fluvial





Oficial





Próprio1











1 A utilização do meio de transporte em veículo próprio não é legalmente permitida a proposto não servidor. 2 Segundo o Decreto n.º 3.892/2001, art. 3.º, I, o Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP) visa o princípio da economicidade, escolhendo os bilhetes de passagem de menor preço dentre os oferecidos pelas companhias aéreas em determinada faixa de horário. Por essa razão, indicar nesse formulário somente a faixa de horário compatível.





Descrição do motivo da viagem (objetivo / assunto / evento): anexe convites, folders e programação detalhada


























Justificativa para viagem urgente, sem a antecedência mínima de 30 dias (internacional) ou 15 dias (nacional)*





Justificativa para viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na sexta-feira (se aplicável)














Justificativa para viagem com origem e/ou destino final fora da sede de lotação do proposto (se aplicável)











Justificativa para viagem com período superior a 10 dias ou viagem em grupo com mais de 10 pessoas (se aplicável)*











Justificativa para mais de 40 (quarenta) diárias intercaladas no ano (se aplicável)*











Assinatura e autorização da


chefia imediata 














_____________________________








CARIMBO/ NOME / SIAPE / CPF / N° PORTARIA




















Assinatura e autorização do dirigente máximo da Unifesspa














_____________________________








CARIMBO/ NOME / SIAPE / CPF / N° PORTARIA








Assinatura do proposto ou do responsável pelo setor solicitante














_____________________________





CARIMBO/ NOME / SIAPE / CPF / N° PORTARIA














Versão de março de 2014.





INSTRUÇÕES IMPORTANTES: (1) A apresentação deste documento é obrigatória para a concessão de diárias e passagens emitidas no âmbito da Unifesspa. Deve-se preencher completamente todos os campos indicados (com as respectivas assinaturas de autorização), assim como apresentar, em anexo a este, a documentação legalmente exigida, sob pena de indeferimento prévio da solicitação. (2) As propostas de concessão de diárias e passagens deverão ser encaminhadas à Coordenação de Diárias e Passagens, via protocolo, respeitando-se a antecedência mínima de 30 (trinta) dias úteis para viagens internacionais e 15 (quinze) dias úteis para nacionais, a fim de que se possa observar o disposto no art. 1.º, I, da Portaria MPOG n.º 505/2009. Fora desses prazos, só será aceita a solicitação com a justificativa da urgência e a anuência do dirigente máximo da Instituição (Reitor ou quem por ele responder). (3) É obrigatória a anexação todos os documentos que justifiquem a necessidade do deslocamento (convites, aceites, programações, folders e outros), conforme estabelece o art. 9.º, parágrafo único, da Portaria MEC n.º 403/2009. (4) PRESTAÇÃO DE CONTAS: Em até 5 (cinco) dias após o término da viagem, deve o proposto apresentar ao solicitante da viagem: (a) Original ou segunda via dos canhotos dos cartões de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check-in via internet, bilhetes, ou a declaração fornecida pela empresa de transporte, (b) relatório de viagem devidamente preenchido e assinado, (c) certificado ou declaração de participação no evento (quando pertinente), (d) listas de frequência das aulas ministradas (quando pertinente). 





Ao assinar este documento, a chefia imediata declara estar ciente da realização da viagem e autoriza a emissão das respectivas diárias e passagens com recursos de sua unidade.





Somente é obrigatória a assinatura e a autorização do dirigente máximo da Unifesspa nas situações da sessão “3. Complemento da viagem” assinaladas com asterisco (*). Nesses casos, descreva as justificativas.








Ao assinar este documento, o proposto ou o responsável pelo setor solicitante declaram estar cientes da necessidade de prestar contas da viagem, nos termos do item 4 das instruções abaixo.








