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DIVISAO ADMINISTRATIVA

Entre outras competéncias, cabe a Divisao Administrativa o atendimento inicial
das solicitacdes de diarias e/ou passagens e hospedagens; apds a aprovacao da
diregao do Instituto.

Vale ressaltar que as solicitacdes de diarias e/ou passagens sao atendidas
utilizando-se o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, do governo
federal, com base na legislacdo vigente, a qual pode ser encontrada na pagina da
PROAD.

Ainda relativamente as solicitagbes de didrias e/ou passagens, o solicitante
deve estar livre de impedimentos no SCDP, isto é:

. N3o apresentar pendéncia em prestacoes de contas de viagens
anteriores,

. N3o apresentar, no periodo da viagem, afastamentos pelo SIAPE
(férias, licencas ou outras viagens).

Além disso, faz-se necessaria a apresentacdao de alguns documentos a fim de
dar prosseguimento as solicitacdes, que sao:

% Formuldrio de Solicitacdo de diarias e/ou passagens, disponivel na
pagina do IFCH,

X3 Carta aceite e/ou convite do evento motivador da viagem,
o Resumo do trabalho a ser apresentado,
XS Folder e programacao do evento,

o Autorizagao da diregao do Instituto.
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Convém ressaltar que para o perfeito andamento do processo de solicitacdao
de didrias e/ou passagens, quanto a apresentacdo da documentacdo acima indicada,
que o solicitante devera observar os seguintes prazos:

. Antecedéncia minima de 10 (dez) dias para viagens nacionais,

" Antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para viagens internacionais,
apos a emissao da Portaria Ministerial autorizando o afastamento.

Ao que se refere a prestacdao de contas, vale lembrar que deve ser feita até o
quinto dia apos o retorno da viagem, com a apresentacdo dos seguintes
documentos constantes no site da PROAD e no site do IFCH , Menu
Formularios

> Relatdrio de Viagem,

> Certificado de participagao no evento,

> Canhotos de embarques das passagens.

FORMULARIOS

v Auxilio Financeiro para Estudante
4 Solicitacao de Diarias e/ou Passagens

v Relatorio de Viagem
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