INSTRUÇÕES PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS DE VIAGENS

A prestação de contas deverá ser apresentada ao setor de Protocolo em até 05 (cinco) dias úteis após o retorno da viagem, sendo necessários os seguintes documentos, na seguinte ordem:
1) Relatório detalhado sobre as atividades empreendidas durante a viagem, que deverá ser assinado pelo servidor. Este documento poderá ser elaborado diretamente no Sistema de Controle de Diárias e Passagens - SCDP, através do link disponibilizado no sítio da SEFAZ (www.sefaz.am.gov.br). 
Observações:

a) Ocorrendo a necessidade de o servidor permanecer no destino além da data ou horários programados, a fim de tratar de interesses particulares, deverá ser acrescentada ao relatório a declaração: “permaneci no destino até ___/___/___, para tratar de assuntos de interesse particular, sem ônus para o erário no que se refere a passagens e diárias”. Tal permanência não poderá exceder a 10 (dez) dias.
2) Comprovantes de embarque aéreo. Em se tratando de viagem com concessão de passagem aérea, o servidor deverá guardar os comprovantes de embarque fornecidos pela companhia aérea durante o chek-in e anexá-los ao relatório de viagem para prestação de contas. No caso de perda ou extravio, é necessário que seja solicitada 2ª via, ou declaração da companhia aérea de que o servidor embarcou nas datas programadas.

Observação: os servidores que estiverem com prestação de contas em aberto junto ao Sistema de Controle de Diárias e Passagens - SCDP, e precisarem viajar a serviço da SEFAZ, receberão somente a passagem aérea, se for o caso, mas o processo de pagamento de diárias somente terá início após o seu desbloqueio no SCDP.
