- ® o UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO

\ COORDENACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO/PASSAGENS/DIARIAS
UFRPE
DADOS DO PROPOSTO
SERVIDOR NAO SERVIDOR SEPE — SERVIDOR PUBLICO DE
OUTRAS ESFERAS
[] serviDOR [[] coLABORADOR EVENTUAL [] emPrEGADO PUBLICO
[] convipapo [] ouTros [] SERVIDOR JUDICIARIO
[] ASSESSOR ESPECIAL [] pEPENDENTE [] SERVIDOR LEGISLATIVO
[] SERVIDOR ESTADUAL
[] SERVIDOR MUNICIPAL
NOME:‘ \smp&‘ ‘
CPF:‘ ‘ RG: ‘ ‘ ORGAO EXPEDIDOR:
CARGO/PROFISSAO: | [FUNGAO:| (ORGAO/UNIDADE:
EMAIL: \ ’TELEFONE FIXO :\ \ MO’VEL:‘ \

NOME DO BANCO: N2 DO BANCO: N2 DA AGENCIA; CONTA CORRENTE!

SE FOR COLABORADOR EVENTUAL INFORMAR O NIVEL DA ATIVIDADE: | |SUPERIOR(NS) DMEDIO(NM) FUNDAMENTAL(NI)

SE FOR SEPE INFORMAR OS DADOS: AUX. ALIMENTAGAO(RS): AUX. TRANSPORTE(RS):
DADOS DA VIAGEM
E] SOMENTE DIARIAS E] SOMENTE PASSAGENS E] DIARIAS E PASSAGENS

DIARIAS:  []100%  []50%  [] 0% (SOMENTE AFASTAMENTO)
RECEBE ALGUM RECURSO EXTERNO: [_|NA0 [ _|sim: [] ALOJAMENTO [ JALIMENTAGAO [_| DESLOCAMENTO URBANO

JUSTIFICATIVA PARA VIAJAR SEM DIARIAS OU SEM PASSAGENS (QUANDO CUSTEADO POR PROJETO OU OUTRA INSTITUIGAO, INCLUSIVE
ORGAO DE FOMENTO):‘ ‘

TRANSPORTE: [_JAEREO [ _JRODOVIARIO [ ] VEicULO OFICIAL  [_] VEICULO PROPRIO* - KILOMETRAGEM S

*Sobre a utilizagdo de Veiculo Préprio Observar o DECRETO N° 3.184, DE 27 DE SETEMBRO DE 1999, Art12, §12, § 2¢;
§32 Art.22e3¢2.

DESTINO/TRECHO: ‘ ‘

SOBRE O EVENTO/DESCRIGAO DO MOTIVO DA VIAGEM:

LOCAL E ENDERECO: ‘

DATADAIDA: | | DATA DO RETORNO:
DATA INICIO DO EVENTO/TRABALHO/MISSAO: HORA:

DATA TERMINO DO EVENTO/TRABALHO/MISSAQ: HORA: |
JUSTIFICATIVA - Caso a viagem inicie na sexta-feira ou inclua sabado(s), domingo(s) ou feriado(s)

CONDICOES/RESTRICOES DOS TRECHOS:

DATA:

ASSINATURA DO PROPOSTO (LEGIVEL)

DE ACORDO EM: AUTORIZADO EM:

ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE IMEDIATO (LEGIVEL) ASSINATURA E CARIMBO DO PROPONENTE (LEGIVEL)



INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO/PASSAGENS/DIARIAS

« DADOS DO PROPOSTO

- No momento do preenchimento do tipo de proposto, faz-se necessario verificar as descrigdes abaixo:

SERVIDOR - Possuir exercicio na Universidade Federal Rural de Pernambuco e estar cadastrado no
SIAPE;

CONVIDADO - Nao possuir exercicio na Universidade Federal Rural de Pernambuco e estar cadastrado
no SIAPE;

ASSESSOR ESPECIAL - Servidor designado para acompanhar Ministro de Estado, titular de cargo de
natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundagéo publica federal.

COLABORADOR EVENTUAL - Particular dotado de capacidade técnica especifica, que recebe a
incumbéncia da execugédo de determinada atividade sob a permanente fiscalizagdo do delegante e sem
qualquer carater empregaticio. Ndo deve possuir nenhum vinculo com administragéo publica;

OUTROS - Estrangeiros que ndo se enquadrem em nenhuma outra categoria, ou pessoa sem CPF.

- A conta bancaria informada nao pode ser CONJUNTA e nem POUPANCA.

- Para consultar o nimero de seu banco, basta acessar o webmail da Febraban — Federagao Brasileira
de Bancos(http://www.febraban.org.br/)

- 0O campo, “SE COLABORADOR EVENTUAL” somente deve ser preenchido se o proposto for do tipo
COLABORADOR EVENTUAL.

> Os campos “AUX. ALIMENTACAQ” e “AUX. TRANSPORTE” somente devem ser preenchidos para o
caso de proposto do tipo SEPE.

« DADOS DA VIAGEM

— Se parte das despesas a que se destinam o pagamento da diaria(ALOJAMENTO, DESLOCAMENTO
URBANO E ALIMENTAGCAO) forem cobertas por um 6rgéo externo, o proposto recebera 50% das diarias
pela UFRPE.

> No caso de viagem com a solicitagdo apenas do afastamento, o servidor deve formalizar
documentagdo pertinente a viagem e encaminhar para a SUGEP, a fim de que seja registrado seu
afastamento.

- O Decreto n° 3.184/99 estabelece que:

Art. 1° “ Conceder-se-a indenizagdo de transporte ao servidor(que possuir Siape) que, por
opgéo, e condicionada ao interesse da administragédo, realizar despesas com utilizagdo de meio proprio
de locomogéo para execugéo de servigos externos inerentes as atribuicbes proprias do cargo que ocupa,
efetivo ou comissionado, atestados pela chefia imediata”.

Portanto, para receber o valor de R$ 17,00(dezessete reais) referente a indenizagdo
diaria(independentemente da quilometragem percorrida) o servidor publico federal deve criar um processo
com todas as comprovagbes de viagem, inclusive com o Termo de Responsabilidade devidamente
assinado, e encaminhar a PROAD solicitando o referido pagamento que, caso seja de direito, sera
efetuado pelo Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, através da SUGEP,
no més seguinte ao da utilizacdo do meio préprio de locomogéao.

-> Qualquer restrigéo a horarios de voos, devem ser devidamente justificadas.

- O viajante deve assinar, legivelmente, no campo PROPOSTO.

- Conforme dispde o Acérddo TCU 6078/2009 — 22 Camara, caso a viagem nao seja realizada por
motivo injustificado devera ser providenciada a restituicio dos valores gastos com a aquisigdo dos

bilhetes, de maneira que, se o valor da passagem foi de R$ 500,00 e o valor restituido & administragdo,
pela companhia aérea, foi de R$ 350,00 reais, o Proposto sera responsabilizado na devolugdo R$ 150,00;
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