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Anexo II - Prazos e etapas para tramitacio de viagens de convidados externos

Observacdes:

1) Para viagens sem pagamento de didrias, sem compra de passagens aéreas e com
requisicio de veiculo oficial, o prazo minimo de solicitacio de viagem via
formulario eletronico é de 25 (vinte e cinco) dias;

2) Viagens de convidados com origem internacional sdo classificadas como nacionais no
SCDP, por se direcionarem ao territorio nacional, € devem seguir os mesmos prazos €
procedimentos previstos abaixo.

L. Viagem sem pagamento de diarias e sem compra de passagens aéreas:
Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 20 dias de antecedéncia | Preenchimento do formulario eletronico e envio dos
. . . Proposto
para a data de partida documentos pertinentes por e-mail
Minimo de 15 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizag@o para -
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto e do Proponente

Minimo de 10 dias de antecedéncia
para a data de partida

Conferéncia e assinatura dos documentos no SEI

Proposto e Proponente

Minimo de 06 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 Envio dos documentos para prestacio de contas 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

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de

Despesas
II.  Viagem com pagamento de didrias e sem compra de passagens aéreas:
Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 35 dias de antecedéncia | Preenchimento do formulario eletronico e envio dos
. . . Proposto
para a data de partida documentos pertinentes por e-mail
Minimo de 30 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para -
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto e do Proponente

Minimo de 25 dias de antecedéncia
para a data de partida

Conferéncia e assinatura dos documentos no SEI

Proposto e Proponente

Minimo de 20 dias de antecedéncia
para a data de partida

Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP

Solicitante
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Minimo de 15 dias de antecedéncia
para a data de partida

Analise da viagem no SCDP

Proponente ou Autoridade
Superior

Minimo de 10 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 . R . i
dximo de 05 dias apos 0 Envio dos documentos para prestacio de contas Proposto
encerramento da viagem
Maximo 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 prestacdo de contas no SCDP

Analise da prestacdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas

III.  Viagem com compra de passagens aéreas ¢ com ou sem pagamento de diarias:

Prazo Procedimento Responsavel
Minimo de 50 dias de antecedéncia | Preenchimento do formulario eletronico e envio dos
. . . Proposto
para a data de partida documentos pertinentes por e-mail
Minimo de 45 dias de antecedéncia | Elaboragdo do Processo no SEI e disponibilizagdo para ..
Solicitante

para a data de partida

assinatura do Proposto e do Proponente

Minimo de 40 dias de antecedéncia
para a data de partida

Conferéncia e assinatura dos documentos no SEI

Proposto e Proponente

Minimo de 35 dias de antecedéncia
para a data de partida

Cadastro e encaminhamento da viagem no SCDP

Solicitante

Minimo de 30 dias de antecedéncia
para a data de partida

Reserva, cotag@o e compra das passagens

Solicitante

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

Emissdo 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 05 dias 2pos o Envio dos documentos para prestacio de contas 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 05 dias apds o cadastro
da prestagdo de contas no SCDP

Analise da prestagdo de contas

Proponente, Autoridade
Superior e/ou Ordenador de
Despesas




