_ MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
(Lei n°® 11.640, de 11 de janeiro de 2008)

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

CHECK LIST PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS NO SCDP

[l Documentos que comprovem a missao, datas e horérios (convite, convocacao, folder, panfleto,

e-mail, ata da assembléia do campus, etc.);

[] Justificativa para solicitagdes com antecedéncia inferior aos 10 dias nas viagens nacionais e

inferior aos 15 dias nas viagens para o exterior;

[[] Justificativa para iniciar ou terminar a viagem em cidade diferente da cidade em que o proposto

estd em exercicio;
] curriculo resumido e nota técnica nas solicitacdes de diarias para colaboradores eventuais;

[] copia da pagina do Diario Oficial da Unido constando a portaria de afastamento nas viagens ao

exterior;

] Formulario de interrupgcdo ou cancelamento de férias devidamente assinado quando o servidor

estiver com afastamento no SIAPE.

CHECK LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS DAS DIARIAS NO SCDP

[] Relatério de viagem;

] Documento comprobatério da participacédo no evento ou da prestacéo de servico (certificado de

participacao, lista de presenca, documento de registro de participacdo em reunides e eventos®);

[] canhotos dos cartdes de embarque de passagens aéreas e canhotos de passagens rodovidrias.

OBSERVACAO:

Este check list serve apenas para auxiliar na hora da solicitagdo de diarias e na realizagdo da
prestacdo de contas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), ndo excluindo a
responsabilidade do solicitante de ler e cumprir a legislacdo vigente, tal como a Portaria MEC
403/2009 e o Informativo CCF 01/2011.
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Documento de registro de participacdo em reunides e eventos encontra-se disponivel no endereco eletronico http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf.
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