CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DA SEDE,
DE ACORDO COM O DISPOSTO NA
PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 57/2022.

Solicitacdes de afastamento da Sede:

VIAGENS NACIONAIS

1. A solicitacdo de autorizacdo de afastamento no pais (autorizacdo da chefia ou confeccdo de
portaria) devera seguir o disposto na Resolu¢do CEPE n 024/2022.

2. Afastamento com 6nus para UFLA: o Proposto devera solicitar a chefia de sua Unidade que seja
feito o pedido de empenho, via Memorando Eletrénico a Proplag (12.34.05 - Secretaria
Administrativa Proplag), de forma a garantir o recurso necessario para diarias e/ou passagens.

Documentos MINIMOS necessérios para lancamento da viagem no SCDP

v Formulario de autorizacdo de viagem, mesmo se o proposto estiver abrindo m3o de diaria e/ou
passagem;

v Documentos que comprovem o objeto da missdo, a localidade, as datas e hordrios (convite,
convocacao, folder, panfleto, ata de assembleia, portaria designando banca de concurso, etc.);

v/ Justificativa para as solicitacGes realizadas com prazo de antecedéncia inferior aos 15 dias de
antecedéncia (para viagens com passagens aéreas), e se houver altera¢des de planejamento, em
prazo inferior a quinze dias da viagem;

v/ Termo de renlncia para os casos excepcionais que o proposto abrir mdo do direito de receber
didrias e/ou passagens;

v Formulario de interrup¢do ou cancelamento de férias devidamente assinado quando constar
afastamento no SIAPE;

v Formulario de solicitagdo de didria para colaborador eventual, quando o proposto ndo tiver
vinculo com a Administracdo Publica;

v/ Curriculo resumido quando colaborador eventual;

v/ Cépia de documento de identidade quando colaborador eventual.

VIAGENS INTERNACIONAIS

1. A solicitacdo de autorizagdo de afastamento do pais (confeccdo de Portaria ou Resolucgdo)
devera seguir o disposto na Resolucdo CEPE n2 024/2022.

2. Afastamento com 6nus para UFLA:o Proposto deve solicitar a chefia de sua Unidade que
seja feito o pedido de empenho, via Memorando Eletronico a Proplag (12.34.05 -
Secretaria Administrativa Proplag), de forma a garantir o recurso necessario para diarias
e/ou passagens e também o recurso para seguro de viagem.

Documentos MINIMOS necessdrios para lancamento da viagem no SCDP



v Formuldrio de autorizacdo de viagem, mesmo se o proposto estiver abrindo mao de didria
e/ou passagem;

(4 Documentos que comprovem o objeto da missdo, a localidade, as datas e horarios (convite,
convocagao, folder, panfleto, ata de assembleia, portaria designando banca de concurso, etc.);

v Justificativa para as solicitacdes realizadas com prazo de antecedéncia inferior aos 15 dias de
antecedéncia (para viagens com passagens aéreas), ou menos de 5 dias Uteis (viagens sé com didrias
ou sem) e se houver alteragGes de planejamento, em prazo inferior a quinze dias da viagem;

v Termo de rendncia para 0s casos excepcionais que o proposto abrir mao do direito de receber
didrias e/ou passagens;

v Formulario de interrup¢do ou cancelamento de férias devidamente assinado quando constar
afastamento no SIAPE;

v Publicacdo da Portaria de afastamento para exterior para viagens internacionais no Diario
Oficial da Unido;

v Cdpia do passaporte, no caso de passagens custeadas pela UFLA;

v Formulario de solicitacdo de didria para colaborador eventual, quando o proposto nao tiver
vinculo com a Administracdo Publica;

v Curriculo resumido quando colaborador eventual;

v Cépia de documento de identidade quando colaborador eventual.

Prestacao de contas:

CHECK LIST PARA PRESTACAO DE CONTAS DAS VIAGENS NO SCDP (A prestacdo de contas devera ser
realizada no prazo de até 5 dias apds o retorno da viagem)

Documentos MINIMOS necessarios para lancamento da prestacdo de contas no SCDP

v/ Relatério de viagem;

v Documentos que comprovem a viagem (certificado, lista de presenca, comprovacdo de
comparecimento, notas fiscais, etc);

v/ Canhotos dos cartdes de embarque, ou declaracdo fornecida pela companhia aérea, mesmo
guando as passagens nao forem emitidas e custeadas pela UFLA;

v Bilhetes rodovidrios, mesmo quando ndo emitidos e custeados pela UFLA;

v/ Comprovante de pagamento da GRU, quando necessario.

Importante: Os documentos que serdo anexados no SCDP deverdo ter no maximo 2,00 MB.

ATENCAO: A UFLA decidiu, por hora, ndo adotar a funcionalidade “Autorizagdo Prévia”, disponibilizada
recentemente pela Gestdo Central do SCDP. Portanto, ao criar uma PCDP - na aba Complemento - o
Solicitante de Viagem devera marcar “NAO” para Autoriza¢do Prévia.

Este documento visa auxiliar os usudrios na realizacdo da solicitagdo de afastamentos da sede e
prestacdo de contas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), ndao excluindo a
responsabilidade do Solicitante de Viagem, Proponente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesa e
do Proposto de se inteirar e cumprir a legislagao vigente (Documentagdo de Apoio disponivel na pagina
do SCDP,normativos federais e normativos elaborados pela UFLA - Portarias, Instru¢cdes Normativas,
Resolugdes, dentre outros).



