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CHECK LIST REFERENTE CADASTRO DE CONCESSÃO DE DIARIAS/PASSAGENS NACIONAIS
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
	Verificar a existência de restrição do beneficiário no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens.
	
	
	
	

	2
	Há restrição?
	
	
	
	

	3
	Em caso de diárias nacionais, a documentação apresentada atende o prazo de 15 (quinze) dias de antecedência.
	
	
	
	

	4


	Em caso de diárias internacionais, a documentação apresentada atende o prazo de 20 (vinte) dias de antecedência.
	
	
	
	

	5
	Verificar se a documentação apresentada contém:
	
	
	
	

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

	5.2
	Em caso de aulas práticas em outro Município, apresentar o planejamento da aula a ser ensinada;
	
	
	
	

	5.3
	Em caso de reunião em outra localidade, apresentar o convite da reunião e a programação;
	
	
	
	

	5.4
	Em caso de Colaborador Eventual, apresentar planejamento de aula;
	
	
	
	

	5.5
	Em caso de palestrante, apresentar o cronograma de assuntos a serem abordados.
	
	
	
	

	6
	Quando o servidor exceder o limite de 40 diárias anuais, verificar se no processo consta o documento que informar a autoriza a concessão de diárias.
	
	
	
	

	7
	Apresentar a justificativa para as viagens que iniciem a partir da sexta-feira, bem como as que iniciem também no sábados, domingos e feriados.
	
	
	
	

	8
	Fazer a cotação no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP.
	
	
	
	

	9
	Adquirir o bilhete no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP.
	
	
	
	

	10
	Encaminhar para a agencia de viagens o bilhete de passagens adquirido.
	
	
	
	

	11
	Ao receber o retorno da agencia de viagens, informar ao servidor o bilhete, localizador e horário.
	
	
	
	

	12
	Em caso de remarcação de passagens, foi apresentado pelo servidor o memorando contendo a justificativa da alteração?
	
	
	
	

	13
	Após a autorização do Reitor e Pró-Reitor de Administração, remarcar a passagem.
	
	
	
	


(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








Página 2 de 2

