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CHECK LIST REFERENTE CADASTRO DE CONCESSÃO DE DIARIAS e PASSAGENS INTERNACIONAIS
Informações do processo: 
a) Processo nº:________________________
 
b) Nome do Servidor: ___________________

c) CPF: ______________________________
	ITEM
	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	RESPOSTAS
	FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

	
	
	SIM
	NÃO
	NÃO SE APLICA
	

	1
	A documentação apresentada foi analisada pelo Pró-Reitor de Administração, visando a autorização da despesa com diárias?
	
	
	
	

	2
	A documentação apresentada foi analisada pela Diretoria Executiva, visando autorização da despesa com diárias?
	
	
	
	

	3
	Verificar a existência de restrição do beneficiário no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens.
	
	
	
	

	4
	Há restrição?
	
	
	
	

	5
	Verificar se a documentação apresentada contém:
	
	
	
	

	5.1
	Em caso de curso, apresentar a programação e a inscrição;
	
	
	
	

	5.2
	A autorização Ministério da Educação;
	
	
	
	

	5.3
	A portaria do afastamento publicada no Diário Oficial da União (DOU);
	
	
	
	

	5.4
	A cópia do passaporte;
	
	
	
	

	5.6
	Parecer favorável da Assessoria para assuntos internacionais do Ifam.
	
	
	
	

	5.7
	Em caso de reunião em outra localidade, apresentar o convite da reunião e a programação.
	
	
	
	

	6
	A Documentação foi cadastrada no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens - SCDP?
	
	
	
	

	7
	Verificar o roteiro da viagem no processo.
	
	
	
	

	8
	Inserir no SCDP a justificativa da viagem.
	
	
	
	

	9
	Apresentar documento comprobatório que autoriza o servidor exceder o limite de 40 (quarenta) diárias no exercício, conforme determina o Decreto n° 7.689, 02 de março de 2014, Art. 7º, inciso II.
	
	
	
	


 (Caso haja alguma atividade que não está listada acima, fazer a inserção da atividade).

 (Caso seja necessário inserir as linhas).






____________________________


Responsável








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








Manaus- Am, xx de xxxx de 20xx.








____________________________


Aprovação
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