FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS
 

ORIENTAÇÕES DE PREENCHIMENTO:

 
a. Este formulário deverá ser cadastrado:
· em processo eletrônico e encaminhado para o setor responsável pelo atendimento da solicitação no SCDP.;
· de natureza, RESTRITO.

b. As informações deste formulário se referem, única e exclusivamente, ao interessado indicado na seção I (IDENTIFICAÇÃO DO PROPOSTO), ou seja, aquele que irá realizar a viagem.

c. Caso o servidor esteja com férias agendadas para o período da viagem é necessário solicitar o cancelamento à Divisão de Cadastro e Controle de Pessoal, antes do envio deste formulário.

d. O proposto deverá anexar juntamente a este formulário documentos que comprovem a necessidade de deslocamento da cidade onde está lotado, tais como convite, convocação, programação, solicitação da chefia, dentre outros.

e. Este documento deverá ser, obrigatoriamente, assinado eletronicamente pelo:
· PROPOSTO e CHEFE IMEDIATO: quando o proposto for Servidor do CEFET-MG
· CHEFE DA UG: quando o proposto for Servidor convidado, Colaborador eventual ou Outro.

I - IDENTIFICAÇÃO DO PROPOSTO

	( ) Servidor
( ) Servidor Convidado
( ) Colaborador eventual
( ) Outro:


 
	Nome (*1)
	[Informar nome completo do proposto]

	CPF
	xxx.xxx.xxx-xx

	Data de nascimento
	dd/mm/aaaa

	Telefone
	( )

	E-mail
	 

	UG / Campus / Instituição
	 

	Cargo / Função
	 


(*1) Caso seja servidor e esteja com férias agendadas para o período da viagem, é necessário realizar antes o cancelamento das férias, já que o sistema SCDP não permitirá a inclusão da viagem.
 


II - DADOS BANCÁRIOS DO PROPOSTO

Marque com X uma das opções abaixo:

( ) Utilizar dados bancários já cadastrados no SCDP.

( ) Realizar depósito, conforme dados abaixo:

	Banco
	 

	Agência
	 

	Conta
	 


 



III - DURAÇÃO DA MISSÃO

	Início da missão (data e horário)
	dd/mm/aaaa às hh:mm

	Encerramento da missão (data e horário)
	dd/mm/aaaa às hh:mm



(ATENÇÃO: Início e término da missão NÃO NECESSARIAMENTE coincidem com horários de partida e retorno)
 



IV - MOTIVO DA VIAGEM

	Informar a relação de pertinência entre a função ou o cargo do proposto com o objeto da viagem; relevância da prestação do serviço ou participação para as finalidades do CEFET-MG E/OU motivação/vinculação do Serviço ou Evento aos Programas e Projetos em andamento no CEFET-MG:

[Texto]

[Texto]

[Texto]

[Texto]

[Texto]



 



V - DADOS DA VIAGEM

	TRECHO
	DATA
	ORIGEM
	DESTINO
	HORÁRIO

	Ida
	 
	 
	 
	 

	Volta
	 
	 
	 
	 




	Transporte a ser utilizado:
 
( ) Veículo oficial
( ) Aéreo (*2)
( ) Rodoviário
( ) Próprio:


 
(*2) Em caso de viagem aérea, os horários descritos aqui têm por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informações necessárias para realizar a cotação de preços. A passagem adquirida será aquela que atenda aos critérios de interesse da Administração, vedada escolha pelo proposto (aquele que realizará a viagem).



 
VI - JUSTIFICATIVAS

Os pedidos com qualquer uma das características abaixo somente serão emitidos mediante justificativa. Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitação.

	1. Viagem urgente (qualquer solicitação efetuada com menos de 15 dias de antecedência)
	 

	2. Viagem com duração superior a 5 dias corridos
	 

	3. Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira
	 

	4. Servidor com mais de 30 (trinta) diárias intercaladas no ano
	 

	5. Desembarque que não cumpra antecedência mínima de 3 horas até o início das atividades (nos casos de viagem aérea ou rodoviária)
	 

	6. Embarque ou desembarque fora do período de 7h às 21h (nos casos de viagem aérea ou rodoviária)
	 

	7. Especificação de preferência de aeroporto E justificativa para opções de horários de voo (nos casos de viagem aérea)
	 






VII - OUTRAS INFORMAÇÕES (ATENÇÃO: assinalar APENAS no caso do servidor receber auxílio transporte)

 
	O servidor se deslocará de sua residência até a unidade em que está lotado, e vice-versa, no dia de partida e retorno da missão?
	( ) SIM ( ) NÃO






OBSERVAÇÃO:

Após a conclusão da missão, o proposto deverá apresentar, NESTE MESMO PROCESSO ELETRÔNICO, em até cinco dias corridos, conforme regulamentação do CEFET-MG:
1. O formulário de Prestação de Contas de Diárias e Passagens (modelo SIPAC) preenchido e assinado.
2. Documentos relacionados ao objetivo da viagem realizada (atas de reunião, certificados de participação ou presença, dentre outros).
3. O canhoto do cartão de embarque ou declaração fornecida pela empresa de transporte nos casos em que o trajeto foi realizado por meio aéreo ou rodoviário.
4. O comprovante para ressarcimento de passagem rodoviária ou taxa de pedágio, caso se aplique.

