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SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Orientagdes para solicitagdo de didrias e/ou passagens - SCDP

Viagem Internacional

1. Solicitagao

As propostas de concessdo de diarias, com ou sem passagem aérea, para
deslocamentos fora do territorio nacional, deverdo ser providenciadas com antecedéncia
minima de 35 (vinte) dias e encaminhadas (via processo, memorando ou outro meio: Ex -
E-mail) a Chefia da Unidade que realizard a Autorizagdo Prévia da viagem, de acordo com
os procedimentos internos de cada Chefia de Unidade.

A estipulagdo deste prazo leva em consideragdo o tempo necessario para a juntada
dos documentos da viagem (com abertura de processo, ou ndo) até o recebimento destes
pelo solicitante de viagem que necessita de tempo habil para cadastrar a viagem no Sistema
de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP). Viagens inseridas pelo solicitante de viagem
no SCDP, com menos de 15 dias entre a data do cadastro e o inicio da viagem, serao
consideradas urgentes, ou seja, sem planejamento prévio, necessitando assim de

justificativa consistente.

2. Documentacao
Documentos necessarios para a solicitacdo de didrias e/ou passagens:

- Ato de afastamento para missdo ou estudo no exterior e sua publicacdo no DOU: O

servidor UFPI deve solicitar o afastamento para missdo no exterior junto a Reitoria, de
modo que o ato de afastamento seja emitido 35 dias antes da viagem internacional, em
processo proprio, o qual resultard na emissdo de ato da reitoria e publicagdo no DOU.
Este documento ¢ OBRIGATORIO para o cadastro das diarias e/ou passagem.

Orientacdes sobre afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior podem ser
encontradas na pagina da SRH: https://ufpi.br/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-srh ;

- Formulario de solicitacdo de diarias e/ou passagens: e
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- Documentos que comprovam a missao/evento:

v" Memorando, Oficios, Convites;

v" Confirmagdo de Agendamento de Reunido, Comprovante de Inscri¢gdo, Comprovagio
de aceite de Apresentagdo de Trabalho;

Programagdo de Evento, Folders;

Curriculo (Em caso de convidado) ou link do Curriculo Lattes;

Copia do Passa porte (para convidados estrangeiros)
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Outros.

3. Valor das diarias nacionais:
Para consulta e estimativa de custo, vide Decreto N° 71.733, de 18 de janeiro de

1973.

4. Prestacao de Contas

Ao término da viagem, no prazo de 25 dias corridos, a prestacdo de contas devera
ser encaminhada ao solicitante de viagem.

- Documentos para prestacao de contas:

v' Relatorio de viagem, substanciado, informando relato detalhado de atividades
desenvolvidas no periodo, os objetivos esperados e alcancados, os beneficios auferidos
para a protecdo da Educacdo a partir da missdo bem como sugestdes de
encaminhamentos internos ¢ relativos a desenvolvimento de cooperacdo técnica
internacional;

v" Comprovantes de embarque/desembarque das passagens ou declaragdo da empresa
aérea confirmando o embarque;

v Declaragio e/ou Certificado de apresentagéo e participagdo em evento;

v Outros documentos que comprovem a participagdo no evento.

ALERTA SOBRE PASSAGENS AEREAS!!!

- Cancelamentos de bilhetes aéreos emitidos, em virtude de casos fortuitos, forga
maior ou no interesse da administracdo, devem ser encaminhados a Prad via memorando
eletronico, processo eletronico ou email junto com documentagdo que comprove a
impossibilidade de participagdo na missao;

- Remarcagdes de bilhetes aéreos emitidos, em virtude de casos fortuitos, forga
maior ou no interesse da administragdo, devem ser encaminhados a Prad via memorando

eletronico, processo eletronico ou email junto com documentag@o que comprove o fato que
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motivou a remarcacao;
-Taxas de remarcagdes no interesse particular, devem ser custeados pelo proposto;
-O proposto deve observar as regras tarifarias do bilhete, entre elas, o “no show”
(n2o comparecimento ao embarque). O “no show”, pode resultar em cancelamento de outro
bilhete, nos casos de ida e volta compradas em conjunto, ou pagamento de multa pelo nao

comparecimento (de acordo com a regra tariféria).

Atualizado em 03/05/2022
Equipe SCDP - PRAD
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