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PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO - proad

DIVISÃO DE MATERIAIS E PATRIMÔNIO – DIMAP

SETOR DE GESTÃO E CONTROLE DE DIÁRIAS E PASSAGENS

SEDIP
	
	


	FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS


	( ) SERVIDOR UFSJ
 

	(  ) Docente           (  ) Técnico administrativo

	Nome: 
	Campus/Unidade: 

	CPF: 
	Data de Nascimento: 

	Cargo/Função: 
	Mat. SIAPE: 

	E-mail: 
	Telefone: 


	(  ) SERVIDOR CONVIDADO
 

	Nome:

	CPF:
	Data de Nascimento:

	Cargo/Função:
	Mat. SIAPE:

	E-mail:
	Telefone:


	(  ) COLABORADOR EVENTUAL
              (  ) OUTROS: pessoas sem CPF


	Nome:
	Data de Nascimento:

	CPF:
	Escolaridade:

	E-mail:
	Telefone:

	DADOS BANCÁRIOS

	Banco:
	Agência
	Conta Corrente:
	(  )Não possui Conta Corrente


	(  ) SEPE: Servidor de Outra Espera/Poder


	Nome:

	CPF:
	Data de Nascimento:

	Instituição:
	Escolaridade:

	E-mail:
	Telefone:

	Recebe Auxílio Alimentação?

(  ) Sim. Valor Mensal R$ ______    (  ) Não.
	Recebe Auxílio Transporte?

(  ) Sim. Valor Mensal R$ ______    (  ) Não.

	DADOS BANCÁRIOS

	Banco:
	Agência
	Conta Corrente:
	(  ) Não possui Conta Corrente


	INFORMAÇÕES DA VIAGEM

	MOTIVO DA VIAGEM: 


	TIPO DE VIAGEM:      (  ) Nacional               (  ) Internacional

	SOLICITAÇÃO DE:

(  ) Diárias                                (  ) Passagens                            (  ) Diárias e Passagens

	CIDADE DO EVENTO/MISSÃO
: 

	Data de início:        Horário
:  
	Data de Término   Horário: 

	Meio de Transporte (IDA
): 

(  ) Aéreo   (  ) Rodoviário  (  ) Veículo Oficial   (  ) Veículo Próprio (servidor ou convidado)

	Meio de Transporte (VOLTA): 

(  ) Aéreo   (   ) Rodoviário  (  ) Veículo Oficial   (  ) Veículo Próprio (servidor ou convidado)

	Trecho Completo da Viagem (itinerário completo detalhado)

	Origem
	Destino
	Data
	Horário
	Meio de transporte

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	CONDIÇÕES/SUGESTÕES PARA O TRECHO: (sugerir horário de voo, aeroporto de origem e destino, restrições de assento, com as devidas justificativas, não gerando a apresentação de tais sugestões qualquer obrigatoriedade de atendimento
).



	JUSTIFICATIVA VIAGEM EM FINAL DE SEMANA OU FERIADO: (Conforme Art. 5º, § 2º do decreto 5.992/06) A viagem acontecerá no final de semana pois o evento reúne Empresários de todos os campi e necessita ser em uma data sem aula.


	JUSTIFICATIVA PARA NÃO CUMPRIMENTO DO PRAZO LEGAL DE 15 DIAS DE ANTECEDÊNCIA NA SOLICITAÇÃO DAS DIÁRIAS: (Conforme Resolução CONDI nº 05/2016
)




	AUTORIZAÇÃO DO CONCEDENTE:

	DATA:      /      /   

________________________________

Nome, cargo e assinatura




OBSERVAÇÕES:

- Verificar o check list e anexar documentação necessária.

- Para servidor da UFSJ: quando a viagem for solicitada por outra unidade anexar autorização da chefia imediata.
�A PESSOA TEM MATRÍCULA SIAPE E TRABALHA NA UFSJ (CSA/CDB/CTAN/CCO/CSL/CAP)


�SERVIDOR PÚBLICO FEDERAL DO PODER EXECUTIVO 


�COLABORADOR EVENTUAL: PESSOA SEM VINCULO COM SERVIÇO PÚBLICO CONVIDADA EM CARÁTER ESPORADICO A PRESTAR. NESSE CASO NÃO SE APLICA A ALUNOS. 


�AQUI SE APLICA A INDIOS, QUILOMBOLAS E ESTRANGEIROS.


�AQUI SE APLICA AO SERVIDOR MUNICIPAL OU ESTADUAL OU SERVIDOR FEDERAL DO LEGISLATIVO OU JUDICIARIO: É NECESSÁRIO ENCAMINHAR, IMPRECIDIVEL A DECLARAÇÃO DE TRANSPORTE E ALIMENTAÇÃO (PODE SER O OLERITE OU UM EMAIL QUE SERÁ ANEXADO AO SCDP)


�ONDE A PESSOA VAI DESENVOLVER A ATIVIDADE


�HORÁRIO DE INÍCIO DO EVENTO


�O COLABORADOR EVENTUAL NÃO PODE VIAJAR EM CARRO PRÓPRIO. SÓ PODE EM CARRO OFICIAL OU ÔNIBUS RODOVIÁRIO/AÉREO


�TODO O TRECHO QUE SERÁ REALIZADO; EXEMPLO: SÃO JOÃO DEL REI A CONFINS/ CONFINS A BRASÍLIA. EXPLICAR CADA TRECHO DETALHADAMENTE. SE FOR UM TRECHO DIRETO DE CIDADE A CIDADE, TANTO NA IDA QUANTO NA VOLTA.


�AQUI PRECISA SE LEVAR EM CONTA O TEMPO DE DESLOCAMENTO E O TEMPO PARA CHECK IN. 


�É IMPRESCINDIVEL A JUSTIFICATIVA PARA A DIÁRIA QUE NÃO FOR SOLICITADA NO PRAZO. VIAGENS URGENTES SÓ COM AUTORIZACAO DO REITOR 


�AQUI QUEM ASSINA É O PRÓ-REITOR





UNIVERSIDADE FEDERAL DE SÃO JOÃO DEL-REI – UFSJ

Campus Santo Antônio - Praça Frei Orlando,170 – Centro

36307-352 – São João del-Rei, Minas Gerais

(32) 3379-2379


