SOLICITAGAO DE DESPESA COM DIARIAS E PASSAGENS — DOCENTES

Os processos de solicitagdo de pagamento de inscricdo em cursos e eventos de capacitacdo e de

solicitacdo de diarias e passagens devem ser abertos separadamente. No que se refere ao processo

para solicitagdo de pagamento de didrias e/ou passagens, o docente devera:

a.

Verificar junto ao Centro de Custo a disponibilidade or¢camentaria e documentos

gue devem compor o processo;

No que compete a andlise da DICAP, o referido processo precisara apresentar:

b.1. Caso o docente tenha requerido o custeio da inscrigdo, devera juntar ao

processo de SCDP, em adicdo ao PCDP - Proposta de Concess@io de Didrias e

Passagens [Modelo disponivel no SUAP], os mesmos documentos listados no

processo de inscrigao de curso ou evento;

b.2. Caso ndo tenha requerido custeio de inscri¢gdo, deverd juntar ao processo:

PCDP - Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens [Formuldrio

disponivel no SUAP - Caminho: Inicio > Documentos > Adicionar

Documento de Texto > Tipo do Documento: PCDP - Proposta de

Concessao de Diarias e Passagens].
Justificativa [Modelo SUAP] quanto a:

a.

relevancia da participag¢do no curso ou evento de capacitag¢do para
o desenvolvimento de suas competéncias de atuagdo no
cargo/orgdo;

escolha de participa¢do na agao de desenvolvimento na
modalidade presencial, caso exista na localidade de exercicio de
acdo de objetivo/conteldo similar na localidade do requerente
por menor custo ou a a¢do seja ofertada na modalidade online.

Documentos comprobatérios do evento [obter junto a organizadora da

acao de desenvolvimento]

a.

Folder contendo programacéao (data do evento e carga horaria) e
conteudo programatico;

Comprovante de matricula/inscricdo ou carta de aceite (se
houver).

Ata do colegiado com liberacdo de participacdo e cronograma de

reposicao de aula, assinada por todos os participantes;

Manifestacdo de autorizagdo das instancias [via Despacho — Modelo

SUAP]:

o Gerente Académico ou Chefe do Departamento;

o Caso o docente atue na Pés-Graduagdo, da chefia do coordenador do

programa ou chefe do DEPOG (no caso dos Coordenadores).



vi. Comprovante de previsdao de necessidade desenvolvimento no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) que seja atendida por sua participacao
na agao.

vii. Declaragdo de ndo estar em periodo de férias [Modelo disponivel no SUAP
- Caminho: Inicio > Documentos > Adicionar Documento de Texto > Tipo
do Documento: Declaragdo de Férias)

Observacdo 1: O PDP vigente sera publicado na pagina da DICAP no inicio do ano e a cada ciclo de revisdo do
PDP, conforme cronograma do SIPEC, apds a devolucdo do érgdo central. O servidor poderd verificar na relagao
publicizada as necessidades previstas relativas a sua unidade organizacional de lotagdo. Alternativamente, o
servidor podera a qualquer tempo, solicitar aos respectivos representantes e validadores de sua lotagdo, o
extrato das necessidades cadastradas e validadas no Portal SIPEC. Ambos os comprovantes serdo aceitos para
fins de comprovacgao da previsdao no PDP.

Observacdo 2: Caso a solicitacdo de pagamento de inscri¢ao se refira a evento no exterior, o requerente devera
apresentar a tradugdo para o portugués dos documentos em lingua estrangeira juntados ao processo.

Apds a juntada da documentacdo exigida, o processo devera seguir o seguinte fluxo: Requerente >
Centro de Custo > DICAP > Centro de Custo/ Responsavel por lancar no SCDP> Apds prestacdo de
contas > DICAP > Unidade do Requerente para finalizagao.




