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Circular " 003/2015/FACC

Juiz de Fora, 5 de novembro de 2015.

Aos profiessores da FACC, compus Juz de Fora,

Assunto: Orientagiio para afastamentos
Prezados colegas,

| Para que um docente se afaste da sede de seu trabalho visando & participagiio em
congresso, seminario, reunides profissionais ¢ afins, faz-se necessanio, sem excegdes, o langamento no
SCDP (Sistema de Concessdo de Dianas ¢ Passagens).

2. O SCDP ¢ um sistema do Governo Federal que abarca todos os servidores do Poder
Exccutivo, resguardando-os no momento de scu afastamento. O servidor que se afastar sem o devido
langamento nfio estari coborto por seus direitos caso ocorra algum sinistro

3 Isto posto. scgucm abarxo as regras a serem seguidas para que consigamoes efetuar o
langamento sem prejuizos ao docente ¢ responsabilizagdes posteniores para o dirigente, a secretana ¢ 0
proprio professor.

a) Independentemente de a viagem ser custcada por esta unidade académica, outra
instituiglio ou o proprio seevidor, o langamento no SCDP fiuz-s¢ necessino,

b) No caso de viagens para © exterior, serd necessara a abertura de processo fisico,
akém dos tramites no SIGA ¢ no SCDP

¢) Para viagens nacionais, bastard o langamento no SCDP.

d) Os documentos necessirios para o langamento no sistema sdo: convite para o
evento (ou documento similar que comprove a necessidade da viagem),
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Ressaltamos que os pedidos de verba pam custoio das viagens deverdo s
encaminhados dirctamente & Direglio, que com basc em critérios pré-cstabelocsdos, decidird peld
cabimento ou nio da demanda.

Sendo o que nos cabia no momento.

Atenclosamente,

cronograma do cvento, aceste do artigo (se for o caso) ¢ comprovante de passagen|
adrea (se for o caso).

Para a prestagio de contas que sera realizada apés o térmuno da viagem, sc
necessanos o comprovantes de participacio no evento, comprovante de passage
aérea (s¢ for o caso) bem como relatdno de viagem preenchido ¢ assinado (
seré encaminhado pela secretaria administrativa),

Toda esta documentagio deverd ser encaminhada por ¢-mail para a secretang
administrativa ¢m formato PDF.
O prazo de envio da documentagio para lancamento no sistema ¢ de 13 dias antes
do micto do evento. Caso niio seza possivel enviar a documentagiio dentro destd
prazo cstabelecido, o atraso deverd ser devidamente justificado, estando ciente (
professor de possivess indisponibilidades do sistema ¢ da secretaria em efetuar ¢
langamento.
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