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Anexo I - Prazos e etapas para tramitacio de afastamentos de servidores

Observacao: Para viagens com requisi¢cdo de veiculo oficial, os prazos de solicitagdo da

viagem via formulario eletronico devem ser ajustados conforme a previsao do art. 8°, §1° e

§2°, ou, no caso de viagem de tramitagdo extraordindaria justificada, seguindo a tabela do art.

5°, §6°.

I.  Viagem nacional, sem pagamento de didrias, sem compra de passagens aéreas:

Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 1S dias de ante.rcedencla Preenchimento do formulario eletrénico Proposto
para a data de partida
Minimo de 12 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizag@o para -
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente

Minimo de 10 dias de antecedéncia
para a data de partida

Conferéncia do processo, assinatura e inclusio dos
documentos necessarios no SEI

Proposto, chefia imediata e
Proponente

Minimo de 08 dias de antecedéncia
para a data de partida

Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP

Solicitante

Minimo de 05 dias de antecedéncia

Analise da viagem no SCDP

Proponente ou Autoridade

para a data de partida Superior
Realizagdo da viagem
Maximo de 05 dias apds o ~
ap Prestacao de contas no processo SEI Proposto
encerramento da viagem
Maéximo de 05 dias apds o envio da | Cadastro e encaminhamento da prestagdo de contas no -
Solicitante

prestagdo de contas

SCDP

Maximo de 05 dias apds o cadastro
da prestacdo de contas no SCDP

Anadlise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de

Despesas

II.  Viagem nacional, com pagamento de didrias, sem compra de passagens aéreas:

Prazo

Procedimento

Responsavel

Minimo de 25 dias de antecedéncia
para a data de partida

Preenchimento do formulario

Proposto

Minimo de 20 dias de antecedéncia
para a data de partida

Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para
assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente

Solicitante

Minimo de 15 dias de antecedéncia
para a data de partida

Conferéncia do processo, assinatura e inclusio dos
documentos necessarios no SEI

Proposto, chefia imediata e
Proponente

Minimo de 10 dias de antecedéncia
para a data de partida

Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP

Solicitante

Minimo de 06 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente ou Autoridade
Superior
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Minimo de 06 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Ordenador de Despesas

Minimo de 05 dias de antecedéncia

para a data de partida Pagamento de diarias PROGEFI
Realizacdo da viagem
Miximo de 05 dias 2pos o Prestacio de contas no processo SEI Proposto
encerramento da viagem
Maéximo de 05 dias apds o envio da | Cadastro e encaminhamento da prestagdo de contas no .
Solicitante

prestacdo de contas

SCDP

Maximo de 05 dias apds o cadastro
da prestagdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de

Despesas

III.  Viagem nacional, com compra de passagens aéreas, com ou sem pagamento de
didrias:
Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 50 dias de ante‘:cedencm Preenchimento do formulario Proposto
para a data de partida
Minimo de 45 dias de antecedéncia | Elaboragao do Processo no SEI e disponibilizagdo para -
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente

Minimo de 40 dias de antecedéncia

Conferéncia do processo, assinatura e inclusiao dos

Proposto, chefia imediata e

para a data de partida documentos necessarios no SEI Proponente
Minimo de 35 dias de antecedéncia . . .
. Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP Solicitante
para a data de partida
Minimo de 30 dias de antecedéncia ~ -
Reserva, cotag@o e compra das passagens Solicitante

para a data de partida

Minimo de 25 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente ou Autoridade
Superior

Minimo de 20 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Ordenador de Despesas

Minimo de 15 dias de antecedéncia
para a data de partida

Emissao dos bilhetes

Agéncia de viagens ou
companhia aérea

Minimo de 05 dias de antecedéncia

Pagamento de diarias, se houver

para a data de partida PROGEFI
Realizagdo da viagem
Méximo de 05 dias apos 0 Prestacao de contas no processo SEI Proposto
encerramento da viagem
Maximo de 05 dias apds o envio da | Cadastro e encaminhamento da prestagdo de contas no -
Solicitante

prestagdo de contas

SCDP

Maximo de 05 dias apds o cadastro
da prestacdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas
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IV.  Viagem internacional, sem pagamento de diarias, sem compra de passagens aéreas:
Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 60 dias de ant?cedencla Preenchimento do formulario eletrénico Proposto
para a data de partida
Minimo de 55 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para Solicitante
para a data de partida assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente
Minimo de 50 dias de antecedéncia | Conferéncia do processo, assinatura e inclusio dos |Proposto, chefia imediata e
para a data de partida documentos necessarios no SEI Proponente
Minimo de 45 dias de ant.ecedenc1a Envio do processo no SEI para a PROGEPE Solicitante
para a data de partida
Minimo de 35 dias de antecedéncia . L PROGEPE e Autoridade
. Analise da solicitagdo de afastamento .
para a data de partida Superior
Minimo de 30 dias de antecedéncia | Publicagdo da portaria de afastamento no Diario Oficial
. " PROGEPE
para a data de partida da Unido
Minimo de 10 dias de antecedéncia Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP Solicitante

para a data de partida

Minimo de 05 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente e, se necessario,
Autoridade Superior

Realizacdo da viagem

Maiximo de 30 dias apés o
encerramento da viagem

Prestacao de contas no processo SEI

Proposto

Maximo de 05 dias apds o envio da
prestagdo de contas

Cadastro e encaminhamento da prestagdo de contas no
SCDP

Solicitante

Maximo de 15 dias apds o cadastro
da prestacdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas

V. Viagem internacional, com pagamento de didrias, sem compra de passagens aéreas:

Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 60 dias de antelscedencm Preenchimento do formulario eletrénico Proposto
para a data de partida
Minimo de 55 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para Solicitante
para a data de partida assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente
Minimo de 50 dias de antecedéncia | Conferéncia do processo, assinatura e inclusio dos |Proposto, chefia imediata e
para a data de partida documentos necessarios no SEI Proponente
Minimo de 45 dias de ant;cedenma Envio do processo no SEI para a PROGEPE Solicitante
para a data de partida
Minimo de 35 dias de antecedéncia 1 L PROGEPE e Autoridade
. Analise da solicita¢do de afastamento .
para a data de partida Superior
Minimo de 30 dias de antecedéncia | Publicag@o da portaria de afastamento no Diario Oficial
. " PROGEPE
para a data de partida da Unido
Minimo de 25 dias de antecedéncia Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP Solicitante
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para a data de partida

Minimo de 20 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente e, se necessario,
Autoridade Superior

Minimo de 15 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Ordenador de Despesas

Minimo de 05 dias de antecedéncia

para a data de partida Pagamento de diarias PROGEFI
Realizagdo da viagem
Miixi . . .
aximo de 30 dias apos o Prestaciao de contas no processo SEI Proposto
encerramento da viagem
Maximo de 05 dias ap6s o envio da | Cadastro e encaminhamento da prestacdo de contas no -
Solicitante

prestagdo de contas

SCDP

Maximo de 15 dias apds o cadastro
da prestagdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas

VI.  Viagem internacional, com compra de passagens aéreas, com ou sem pagamento de
diérias:
Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 70 dias de ant?cedencla Preenchimento do formulario eletronico Proposto
para a data de partida
Minimo de 65 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para -
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto, de sua chefia e do Proponente

Minimo de 60 dias de antecedéncia

Conferéncia do processo, assinatura e inclusio dos

Proposto, chefia imediata e

para a data de partida documentos necessarios no SEI Proponente
Minimo de 55 dias de antecedéncia Cotacio das passagens Solicitante
para a data de partida ¢ passag
Minimo de 50 dias de antecedéncia | Analise da disponibilidade orcamentéria para a compra
. Proponente
para a data de partida das passagens
Minimo de 45 dias de ant'ecedenma Envio do processo no SEI para a PROGEPE Solicitante
para a data de partida
Minimo de 40 dias de antecedéncia . s PROGEPE ¢ Autoridade
. Analise da solicitagdo de afastamento .
para a data de partida Superior
Minimo de 35 dias de antecedéncia | Publicagdo da portaria de afastamento no Diario Oficial
. .~ PROGEPE
para a data de partida da Unido
Minimo de 30 dias de antecedéncia Checagem de prego das passagens, definicao do voo, Solicitante

para a data de partida

cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP

Minimo de 25 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente e, se necessario,
Autoridade Superior

Minimo de 20 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Ordenador de Despesas

Minimo de 15 dias de antecedéncia
para a data de partida

Emissao dos bilhetes

Agéncia de viagens ou
companhia aérea




Minimo de 05 dias de antecedéncia

. P iari h PROGEFI
para a data de partida agamento de diarias, se houver oG
Realizagdo da viagem
Maximo de 30 dias 2pos o Prestacio de contas no processo SEI Proposto
encerramento da viagem
Maximo de 05 dias ap6s o envio da | Cadastro e encaminhamento da prestacdo de contas no -
Solicitante

prestacdo de contas

SCDP

Maximo de 15 dias apds o cadastro
da prestagdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas




