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CHECKLIST PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS
DOCENTE
(art. 7° da Resolucdo/CONDI/UFSJ n° 007/2020)

1. Requisicdo de diarias e passagens;

2. Documentos comprobatérios da atividade que motivou o deslocamento do proposto, tais
como: convite, folder, entre outros; com o respectivo endereco eletronico —URL ou hiperlink (link)
— da pagina na internet em que € possivel acessar o documento e verificar a sua autenticidade, se for
0 €aso;

3. Programagéo detalhada da missé&o;
4, Requisicdo de Transporte (RT), se for o caso;
5. Autorizacdo do colegiado superior da unidade académica, conforme Resolu¢cdo CONEP

012/2016 art 3°, inciso |1, 8 1°, em caso de afastamentos para realizacdo de atividades que perfacam
a partir de 6 dias;

6. Documento fornecido pela unidade da Pré-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(PROGP) responsavel pelo Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), em que conste a previsdo
da acdo de desenvolvimento, conforme Art. 4°, incisos XXII e XXIIl da Resolucdo supracitada, se
for o caso.

7. Autorizacdo formal da Autoridade Superior conforme casos previstos no art. 29 desta
mesma Resolucdo.

IMPORTANTE! Em viagens internacionais deve ser anexado também cépia da pagina do Diéario
Oficial da Unido constando a portaria de afastamento e autorizacdo do Ministro da Educacédo (81°
do art. 12 e art. 13, da Resolu¢do/CONSU n° 010/2017).

Ressalta-se que, em atendimento a IN/MPOG n° 003/2015, § 2°, art. 5° o solicitante de viagem
deve requerer a alocacdo de recursos ao Setor de Orcamento para fins de aquisicdo do seguro-
viagem.

Observacao: este checklist tem como objetivo auxiliar o cadastramento da viagem no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) nédo excluindo a responsabilidade do solicitante de ler e
cumprir a legislacéo vigente.
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