UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
Instrucdes para Preenchimento do Pedido de Concessdo de Diarias e Passagens — PCDP

Tipo de Proposto:

Servidor: Use este tipo quando se tratar de viagens para servidores da UFC.

Convidado: Use este tipo quando se tratar de viagens de servidores publicos federais de outros 6rgéos
do Poder Executivo.

Colaborador Eventual: Use este tipo quando se tratar de viagem de particular, sem vinculo com a
Administracdo Publica, que executard determinada atividade sob fiscalizagdo da UFC.

SEPE: Use este tipo quando se tratar de servidores de outro Poder Publico ou Esfera Publica.

Outros: Use este tipo quando se tratar de pessoa que nao possui CPF e ndo tem nenhum vinculo com a
Administracdo Publica. Ex.: Estrangeiros, indigenas etc.

Descricdo do Motivo da Viagem: Escreva de forma sucinta o motivo da viagem, ndo se esquecendo
de discriminar local, datas e horarios de inicio e término da atividade.

Justificativas: E OBRIGATORIA a justificativa quando o afastamento iniciar as sextas-feiras e incluir
sabados, domingos e feriados, bem como se a solicitacdo estiver com prazo inferior a 10 dias™*.

*0O prazo de 10 dias é contado a partir do momento em que a solicitacdo esta livre de pendéncias e
disponibilizada para aprovacdo do ordenador de despesas. A ndo obediéncia do prazo podera acarretar de o
proposto nao viajar.

Observacdes: explicite de forma sucinta quaisquer observacoes relevantes para a realizacdo da compra
do bilhete ou restricdes de viagem do proposto.

Importante: Ao finalizar a viagem é OBRIGATORIA a apresentacdo da prestacio de contas.

E OBRIGATORIA a apresentacdo da prestacdo de contas da viagem em um prazo méaximo de 5 dias
apos o retorno da viagem, em casos de viagem nacional, e em um prazo de 30 dias, apds o retorno da
viagem, em caso de viagem internacional.

Para prestacdo de contas sdo necessarios 0s seguintes documentos: apresentacdo do relatorio de
viagens (padrdo) assinado pelo proposto e originais ou segunda via dos canhotos de embarque, ou
recibo do passageiro obtido através do check in, ou declaracéo fornecida pela empresa de transporte.

A responsabilidade de prestar contas é primeiramente do proposto, sendo solidaria ao proponente e
ordenador de despesa.

Se o0 proposto nédo prestar contas ficara impedido de realizar viagens as custas de orgdos federais até a
regularizacdo da prestacdo de contas. Além disso, 0 Gabinete do Reitor da UFC poderd enviar
correspondéncia ao proposto, com coOpia para 0 proponente, comunicando que a pendéncia sera
encaminhada para a Advocacia Geral da Unido (AGU) para providéncias cabiveis, podendo o proposto
ter seu nome inscrito na Divida Ativa da Uni&o.



DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA VIAGEM

E obrigatério anexar todos os documentos que justifiquem a viagem, caso contrario, a
solicitacdo estara sujeita a devolugdo ou nao aprovacao.

MOTIVO DA VIAGEM

Congressos, Feiras, Seminarios, Encontros etc

Apresentacdo de trabalhos em Congressos

Bancas de Defesa

Banca de Concurso

Aulas de Campo

Reuniodes

Viagem Internacional

Viagem de Colaborador Eventual

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ANEXAR
JUNTO COM O PCDP

Programacdo/folder do evento

Programacdo/folder do evento, Carta de
Aceite/Convite

Nomeacao da banca, Cronograma

Portaria de Nomeagdo, Cronograma e n2 de
candidatos

Relacdo de Alunos

Convite/Convocacdo e Cronograma

Capa do Processo, Portaria, Publicacdo no
D.0.U, Carta de Aceite, Programacao.

OBS.: Em casos de solicitacGes somente de
diarias, anexar os bilhetes da passagem.

Nota Técnica, incluindo curriculo resumido, e
documento de identificagao.



