ANEXO – CHECKLIST
1º) Formulário de solicitação devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo interessado, chefia imediata e Diretor da Unidade (Modelo I);

2º) Carta convite, prospecto, folder e/ou temário do evento (original ou copia), especificando a matéria a ser focalizada;


3º) Declaração de Despesas com a indicação de quem arcará com os valores ainda que o afastamento seja sem ônus para o Estado e devidamente assinada pelo servidor (Modelo II);


4º) Informação do Setor de Finanças devidamente assinada pelo responsável, caso o afastamento seja COM ônus para o Estado, contendo: 
a) o demonstrativo da disponibilidade de recursos financeiros, por elemento econômico;
b) o respectivo empenho, para arcar com a despesa;
c) a justificativa do ônus, valor do custeio por elemento (passagem, diária, inscrição, entre outros), bem como, o valor total e a fonte do recurso (tesouro, portaria, convênio);
5º) Declaração do superior imediato de que a viagem não prejudicará o bom andamento do serviço e que as atribuições do cargo/função exercido pelo servidor interessado sejam diretamente relacionadas com o objetivo da viagem;

6º) Informação do Diretor da Unidade contendo a importância da participação do servidor no evento, a relevância para a Instituição, se haverá apresentação de trabalho, se participará como palestrante, ou moderador, ou coordenador, ou ouvinte, dentre outros;
7º) Plano de Trabalho da Viagem, caso o afastamento seja para o exterior, demonstrando de forma detalhada as atividades que serão cumpridas em cada dia da estada no exterior, quais os objetivos a serem atingidos, indicando os trabalhos a serem apresentados ou estudos a serem desenvolvidos, os locais de apresentação, reuniões programadas, e demais elementos que justifiquem a concessão do afastamento (Modelo IV);

8º) Tradução dos documentos anexados com textos redigidos em língua estrangeira, caso não estejam em Espanhol;

9º) Termo de Compromisso devidamente assinado pelo interessado e Dirigente da Unidade, para afastamentos por um período superior a 90 (noventa) dias (Modelo III);
10º) Situação Funcional devidamente preenchida e assinada pelo responsável pelo órgão de pessoal, detalhando os documentos inseridos no processo (Modelo V);
11º) Após a participação no evento, obrigatoriamente, deverá ser anexado ao expediente o relatório circunstanciado e/ou Certificado, que será apreciado pela Chefia Imediata.
