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INSTRUCAO NORMATIVA 003/2023 - CEAPG-LETRAS

ATIVIDADE: SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS
(para Servidor técnico ou docente — da Solicitacdo a Prestacédo de Contas)

1. Orientacdo a Comunidade da Pés-graduacéo de Letras:

a) No inicio do semestre, 0 Responsavel pelo SCDP em parceria com o CEAPG — Letras enviam para a
comunidade da Péds-graduacdo de Letras um e-mail padréo 3.1 sobre as Rotinas para Solicitacdo de
Diérias e Passagens.

2. Solicitagédo de Diarias e Passagens:

a) COM ANTECEDENCIA MINIMA DE 45 DIAS, o proposto deve apresentar os documentos
necessarios, via e-mail (encaminhando para o respectivo programa, exceto se se tratar do Edital de
Auxilios e de Diarias e Passagens para participacdo em Eventos que possui endereco de e-mail
especifico). Abaixo, a documentacdo exigida para cada situacéo:

- No caso de BANCAS DE QUALIFICACAO OU DEFESA
—> Formulério de Solicitacéo de diarias e Passagens;
-> Formulario de Indicacdo de Banca;
-> Curriculo profissional ou Lattes quando colaborador eventual ou outros.

- Para PARTICIPACAO EM EVENTOS NO PAIS
- Formulério de Solicitagdo de diarias e Passagens;
-> Convite, carta de aceite ou comprovante de inscricdo (a depender do caso);
-> Programacdo/Cronograma do Evento;
-> Curriculo profissional ou Lattes quando colaborador eventual ou outros.

- Para REALIZACAO DE TRABALHO DE CAMPO/COLETA DE DADOS
- Formulario de Solicitacdo de didrias e Passagens;
-> Cronograma detalhado de atividades assinado.

- Para PARTICIPACAO EM EVENTOS NO EXTERIOR
- Formulério de Solicitacdo de diarias e Passagens;
- Formulério de Dados Exclusivos para SCDP;
-> Convite, carta de aceite ou comprovante de inscricdo (a depender do caso);
-> Traducédo do convite, carta de aceite ou comprovante de inscri¢do (a depender do caso);
-> Programacdo/Cronograma do Evento;
-> Publicacédo do afastamento no DOU,
-> Curriculo profissional ou Lattes quando colaborador eventual ou outros.

b) Servidor do Programa inclui o pedido na pauta da Reuni&o de Colegiado.
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b)

Apds Reunido de Colegiado:

Caso seja um Edital de Auxilio, o resultado sera divulgado no site, caso contrario, o Programa dara
ciéncia ao solicitante da aprovacdo ou ndo do seu pedido através de um e-mail padréo 3.2;

Em caso de aprovagdo, o Programa daré ciéncia ao servidor responsavel pela SCDP, através de um e-
mail padréo 3.3, contendo os seguintes documentos:

- oficio assinado pela Coordenacdo (ver modelo), com 0 nome do proposto, 0 pedido de diarias e
passagens, atividade a ser desenvolvida e o periodo;*

- se viagem ao exterior seré necessario também uma copia da ata com a aprovacao da despesa;

- toda documentacéo pertinente ao evento/atividade, quando for o caso.

*ATENCAO — Por lei, a concessdo de diarias é um direito daquele a quem é concedido passagem e ndo
pode ser negada. A excecdo € para 0 proposto que ndo necessitara pagar alojamento ou falta de verba do
Programa. Toda e qualquer negativa deve ser justificada no oficio.

d)

Solicitac¢éo de Diarias e Passagens:

Servidor responsavel pelo financeiro faz a cotacdo das passagens e reservas no sistema respectivo e
posterior inser¢do dos documentos no SCDP e submete para avaliagdo da autoridade superior;

Diariamente, o Servidor acompanha o PCDP e, uma vez autorizado o pedido, conclui o cadastro no
SCDP e realiza os ajustes que forem necessarios;

ApoOs aprovacdo das diarias e/ou passagens, o Servidor responsavel pela SCDP comunica o
solicitante, atraves de e-mail padrédo 3.4, chamando a atencdo para o bilhete que sera enviado por e-
mail pela empresa responsavel pela compra das passagens, quando for o caso, e orientando tambem a
respeito da Prestacdo de Contas;

Registrar na planilha de Controle Financeiro PROAP os valores de diarias e passagens concedidas
por proposto;

Registrar na Agenda do Financeiro da Pos: Periodo do evento (identificado com o Proposto e se se
trata de Didrias e/ou Passagens), o dia Util seguinte ao evento para lembrete do Relatério de
Prestacdo de Contas no prazo de 3 dias e 15 dias depois para cobranca de pendéncia da Prestacédo de
Contas.

Prestacdo de Contas:

Servidor responsavel pelo financeiro verifica diariamente a agenda do Financeiro da Pés pra
identificar se ha alguma necessidade de notificacdo ao Proposto para Prestacdo de Contas, através de
e-mail padréo 3.5 e/ou 3.6, seja no dia seguinte ou 15 dias ap6s o término do evento;

Caso o0 proposto envie o Relatério no prazo, retirar o lembrete de pendéncia do Calendario do
Financeiro;

Incluir o Relatério de Prestagdo de Contas no SCDP juntamente com toda documentagdo
comprobatoria;

Diariamente, o Servidor verifica o encerramento dos PCDP.
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