ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE RECURSOS DE DIARIAS OU
PASSAGENS NO SISTEMA SCDP - UFG

Os professores e técnicos administrativos da FAV tem, se necessario, direito a
passagem (ida e volta) ou didrias/ano para participar de um evento no pais com apresentacao de

trabalho. Os pedidos deverdo ser feitos no minimo 15 (quinze) dias antes do evento.

A FAV ndo custeia viagens e/ou diarias internacionais. Segue orientagdes para esta

solicitacdo:

Documentos necessarios para solicitar diarias ou passagens:

- Folder do evento;

- Carta convite;

- Programacao/Cronograma;

- Termo de Rentincia de Didrias e/ou Passagens preenchido e assinado;

- Formulario para Afastamento no Pais (deverd conter a assinatura e aprovagdo do chefe
imediato);

- Formulério de Proposta de Atividade/Afastamento.

Documentos para fins de prestacdo de contas das diarias ou passagens:

- Uma nota fiscal/dia de alimenta¢do — independente do valor (deverd conter data, endereco,
nome ¢ CNPJ do estabelecimento);

- Nota fiscal do hotel (se houver);

- Certificado de participag@o e/ou conclusdo do evento;

- Bilhetes (fisicos) aéreos ida e volta.
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OBS: Em caso de viagem com veiculo proprio € necessario apresentar uma nota fiscal de
abastecimento do local de origem da viagem e outra nota fiscal do local de destino para fins de
prestacdo de contas e também ¢é necessario preencher e assinar o formulario ‘Termo de Opgao

de Viagem em Veiculo Proprio’ quando for solicitar o recurso de diarias.

Em viagens com veiculo oficial € necessario apresentar (preenchido e assinado) o

formulério ‘Comprovante de Viagem em Veiculo Oficial’ para fins de prestacdo de contas.

Os formulérios: ‘Termo de Renuncia de Didrias e/ou Passagens’, ‘Termo de Opg¢ao
de Viagem em Veiculo Proprio’ e ‘Comprovante de Viagem em Veiculo Oficial’ encontram-se
no site da PROAD UFG (Formularios) e os ‘Formulario para Afastamento no Pais’ e
‘Formulario de Proposta de Atividade/Afastamento’, encontram-se no site da FAV
(Formulérios):

https://www.proad.ufe.br/p/17273-formularios

http://www.fav.ufg.br/p/7879-formularios

ATENCAOQ: Os documentos para solicitagio de recursos, assim como os documentos para
prestacdo de contas deverdo ser enviados em arquivos PDF (at¢ 2.00MB) para o e-mail:

fabrinne.ufe@gmail.com

O prazo para prestacao de contas ¢ de até 5 (cinco) dias apds o término da viagem.
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