Tutorial externo: TIPO DE DOCUMENTO

Data de Emissao: 22/03/2023

‘ .Feeng Inscrigoes Internacionais, [Rjevisio: 02

Diarias e Passagens Data Revisdo: 27/03/2024
Aéreas para o Exterior |Paginalde3
Elaborador: Departamento de Compras Revisor: Geréncia

OBJETIVO

O presente documento tem como objetivo principal orientar os coordenadores a solicitarem diérias,
passagens aéreas para o exterior e pagamento de inscri¢cbes internacionais considerando suas

particularidades e regramentos.

INSTRUCAO

Para viagens internacionais, 0 processo inicia-se através de uma justificativa do coordenador e a
publicacdo da Portaria do Afastamento do pais (no caso de servidor publico) que devem ser remetidos
primeiramente para a FEEng, que ira verificar a viabilidade junto ao projeto. Também aceitaremos o
protocolo de afastamento.

Abaixo, um modelo de texto que pode ser utilizado na justificativa:

A Fundag&o Empresa Escola de Engenharia da UFRGS

AJ/C Departamento de Compras

Pelo presente solicitamos a aquisicdo de (PASSAGEM INTERNACIONAL e/ou INSCRICAO PARA
PARTICIPACAO NO CONGRESSO XXXXX OU REUNIAO/INSCRICAOQ, ) constante na rubrica
(passagens internacionais/servigos de terceiros, participagdes em congressos e etc.), bem como o
pagamento de diarias ao Professor/Pesquisador/Aluno XXXXX, que estara participando de (reunido,
missdo de estudos/apresentacdo de trabalho, etc.) na cidade XXXXXXX, no periodode / a

/___.Os recursos para pagamento desta despesa estéo previstos no Plano de Trabalho do Projeto
XXXX.
Atenciosamente,

Assinatura do Coordenador

A justificativa poderéa ser incluida na prépria solicitacdo de diaria no portal.
Além dos documentos acima, € necessario:
e Ser membro da equipe executora do projeto e haver rubrica apropriada (colaboradores
eventuais, consultar);
e Os valores das diarias sdo determinados pelo Decreto N°11.117/2022, Decreto N° 6.576/2008
e Decreto N° 11.872/2023, que dispbe sobre a sua concessdo no ambito da administragéo

publica, federal direta, autarquica e fundacional.

"A FEENG esta comprometida em garantir a protecdo e seguranca dos dados pessoais, nos termos da Lei
Geral de Protegdo de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).”




Tutorial externo: TIPO DE DOCUMENTO

Data de Emissao: 22/03/2023

' .Feen Inscrigdes Internacionais, revisao: 02
g Diarias e Passagens Data Revis&o: 27/03/2024

Aéreas para o Exterior |Pagina2de3

Elaborador: Departamento de Compras Revisor: Geréncia

425,00 380,00 335,00

e As solicitacdes de diarias deverdo ser incluidas no portal de compras com antecedéncia
minima de 05 dias antes da viagem nacional e de 10 dias antes da viagem internacional.

e Nao é permitido pagamento de diarias retroativas nem reembolso de despesas.

e O pagamento das diarias sera realizado somente ap6s a entrega do recibo assinado seguindo
0s prazos de antecedéncia minima de 5 dias para viagens nacionais e de 10 dias para viagens
internacionais.

e Transcorridos 10 dias da solicitacdo, sem que haja a entrega do recibo assinado a diéria sera
considerada como cancelada.

e ApOs o retorno da viagem o beneficiario deverd entregar a FEEng os documentos
comprobatdrios para o periodo de afastamento (Comprovantes fiscais diarios, nota fiscal da
hospedagem abrangendo a data de ida e volta do periodo inteiro recebido, cartbes de
embarque, certificado de participacdo no evento).

e Também sera obrigatoria a entrega do Relatorio de Missdo Cumprida de Viagem - modelo
disponivel na pagina da FEEnNg.

e Para inscriches em eventos e congressos devera ser assinado um Termo de Compromisso -
modelo disponivel na pagina da FEEng.

e O ndo cumprimento das determinagGes acima podera acarretar a devolucdo dos valores

recebidos.
OBSERVACOES

Lembramos que a aprovacgéo do pedido de afastamento do servidor ndo esta condicionada a inscri¢ao
em evento ou passagem aérea emitida. E necessario que o requerente inclua algum documento que
comprove a necessidade do afastamento solicitado, onde conste seu nome, periodo do afastamento e

local onde acontecera, podendo ser o comprovante de inscri¢do, assim como também uma carta
"A FEENG esta comprometida em garantir a protecdo e seguranga dos dados pessoais, nos termos da Lei

Geral de Protegdo de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).”
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convite, umacarta de aceite de trabalho, ou até mesmo uma declaracdo da chefia imediata
confirmando a participacdo na acao de desenvolvimento em questéo.
Desse modo, a FEENng podera oferecer suporte nos casos em que o afastamento do pais ainda nédo

tenha sido protocolado na PROGESP, ou seja, podemos gerar uma Declaragéo de que o projeto possuli
recursos para estas despesas.

"A FEENG esta comprometida em garantir a protecdo e seguranca dos dados pessoais, nos termos da Lei

Geral de Protegdo de Dados n. 13.709/2018 (LGPD).”




