DIARIAS INTERCAMPI — DIRPPG/PATO BRANCO

Procedimentos para diarias relacionadas as atividades nos Programas de PG4s-
Graduacéo do Campus Pato Branco

SERVIDOR (Proposto)

1. O docente negocia com o PPG o periodo da viagem, através de e-mail contendo as
informacdes: datas da viagem (saida e retorno), meio de transporte, atividades a serem
realizadas (aulas, bancas, orienta¢des, reunides, etc);

2. Iniciar, no SEI, um processo do tipo: "Pessoal: Afastamento curta duracdo no
Pais/Participacdo em Evento" (conforme base de conhecimento).

3. Incluir no processo os seguintes documentos do tipo:

3.1. "Solicitacao para Afastamento (Projeto Viagem)", preenché-lo e assina-lo.
3.1.1. Incluir em 7. Diarias: Com Diéria (Fonte de Recurso: PPGAG-PB)

3.2. Para docentes com aulas na graduacao, incluir os documentos:

- “Formulario Substituicdo/Reposicdo de Aulas” - Assinado pelo docente interessado,
docente(s) substituto(s) e chefia imediata.

- Mapa de Aulas: Referente ao semestre do afastamento (como documento externo).

4. Anexar os e-mails trocados com o PPG para confirmacdo das atividades e datas da
viagem ou o convite (utilize a op¢ao incluir documento, tipo externo)

5. Solicitar a chefia imediata a assinatura no documento “Solicitagdo para Afastamento
(Projeto Viagem)”.

6. Apos ciéncia da chefia imediata enviar o processo para a unidade organizacional do
PPG interessado.

Obs.: Recomenda-se ao servidor proponente anotar o nimero do processo para que
possa reabri-lo para o preenchimento do relatério de viagem e demais documentos para
a prestacao de contas.

7. Apoés o retorno do afastamento, em até cinco dias, o servidor devera prestar contas
da viagem ao responsavel pelo SCDP (Cépia dos bilhetes de passagem, relatério de
viagem, atas de bancas, etc).

CHEFIA IMEDIATA

7. Se concordar com o Afastamento, assinar o documento de que trata o item 5.

Obs.: Se discordar do Afastamento, incluir despacho no processo com motivacao e
disponibilizar para ciéncia do servidor e demais interessados.



DIARIAS INTERCAMPI — DIRPPG/PATO BRANCO

PPG PROPONENTE

8. Caso nao concorde com o Afastamento, a coordenagdo deve incluir Despacho e
devolver para a Chefia Imediata.

9. Caso o afastamento seja autorizado, dar encaminhamento do processo para o
Solicitante de Viagem/Passagem, solicitando o registro da viagem no SCDP.

SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM
10. Salvar o processo em “Blocos internos” no SEI do PPG.

11. Efetuar os tramites necessarios para registro da viagem no SCDP; gerar a requisicao
no SIORG e anexa-la ao SCDP anteriormente ao envio para as aprovacgoes.

12. Anexar, no processo SEI, cépia da PCDP (Proposta de Concessado de Diarias e
Passagens), finalizada no SCDP, com as devidas aprovacdes (captura da tela do
sistema). Providenciar as passagens.

13. Devolver o processo ao Servidor Proposto para que sejam anexados 0s documentos
necessarios para a Prestacao de Contas (se for Professor permanente esta na mesma
unidade organizacional).

PRESTACAO DE CONTAS
SERVIDOR (Proposto)

14. Apoés o retorno do afastamento, em até cinco dias, o servidor devera prestar contas
da viagem no processo.

15. No SEI: Gerar o documento interno “Relatério de viagem a servi¢o”, preenché-lo e
assina-lo.

16. Solicitar que a chefia imediata dé ciéncia no relatorio.

17. Anexar os documentos externos (conforme o caso):

17.1 Bilhete(s) de passagem(ns) aéreo ou rodoviario.

17.1 Outros: como por exemplo, Ata, declaracao, etc.

18. Encaminhar o processo para o PPG interessado e concluir o processo na unidade.
SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM

19. Receber o processo no SEI, analisar os documentos para a prestacdo de contas.

20. Fazer a prestagéo de contas no SCDP, incluindo os documentos comprobatorios, e
solicitar restituicdo de passagens (se for o caso). Enviar para a autoridade superior.
Concluir o processo de "Afastamento de curta duragdo no pais / Participagdo Evento"
(SEI) na unidade.



