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UNIDADE

1. Abertura de Processo SEl e juntada da documentagio
necessaria:
1.1 Solicitagdo das passagens, utilizando o modelo especifico
indicado pelo SDHP/Proad;
1.2 Justificativa da viagem;
1.3 Autorizagéo para ausentar-se do pais, se for o caso;
1.4 Despacho Orgamento Participativo, se for o caso.
2. Despacho encaminhando o processo ao SDHP/Proad.

UNIDADE INTERESSADA

3. Analise prévia da documentagdao anexada pelo requerente e
juntada dos seguintes documentos.

1". Despacho encaminhando o processo ao SDHP/Proad.

3.1 Cotagéo preliminar; SDHP/PROAD
3.2 Ordem de servigo;
3.3 Planilha de controle de saldo do contrato.
4. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.
5. Analise da documentacdo constante nos autos e | ASSESSORIA DA PROPLAN
encaminhamento ao Ordenador de Despesas.
6. Andlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo do tramite PROPLAN
regular do processo, com o consequente envio a Dicont/Proplan.
7. Anexar extrato do empenho.
8. Despacho de classificagdo de despesas e encaminhamento ao DICONT/PROPLAN
Ordenador de Despesas, para deliberagao acerca da juntada do
empenho.
9. Andlise dos autos e, se for o caso, autorizagdo para a juntada
do empenho da despesa, com a consequente devolugao dos autos a PROPLAN
Dicont/Proplan.
10. Anexar a nota de empenho. DICONT/PROPLAN




12. Anexar a documentagao a seguir:
15.1 Cotacgao definitiva;
15.2 Bilhete(s) eletrénico(s);
15.3 Planilha com os valores das passagens;
15.4 Fatura; SDHP/PROAD
15.5 Certiddes negativas de débitos;
15.6 Planilha de controle de saldo do contrato.

13. Anexar o atesto da fatura e disponibilizar para assinatura da
autoridade competente.
14. Despacho encaminhando o processo a Dicont/Proplan.
15. Realizar a liquidagcdo da despesa e anexar a Nota de
Langamento. DICONT/PROPLAN
16. Despacho encaminhando o processo a Assessoria da Proplan.
17. Analise da documentacdo constante nos autos e

encaminhamento ao Ordenador de Despesas para emissdo da | ASSESSORIA DA PROPLAN
Ordem de Pagamento.

18. Emissdo da ordem de pagamento e encaminhamento a PROPLAN
Difin/Proplan.

19. Despacho encaminhando o processo ao DT/Proplan. DIFIN/PROPLAN

20. Emisséo da preparagéo de pagamento.

21. Emissao da ordem bancaria. DT/PROPLAN

22. Juntada do comprovante da preparagao de pagamento

23. Despacho de arquivamento.

CHECKLIST DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS

[J Solicitaciio das passagens

[] lustificativa da viagem

Autorizacdo de afastamento para o exterior, se for o caso
Cotacdo preliminar

Planilha com os valores preliminares das passagens
Ordem de servigo

Planilha de controle de saldo do contrato
Autorizagdo para o processamento da despesa
Extrato do empenho

Nota de empenho

Cotacdo definitiva

Bilhete(s) eletrbnico(s)

Planilha com os valores finais das passagens

Fatura

CertidOes negativas de débitos

Quadro de resumo geral de despesas

Planilha de controle de saldo do contrato

Nota de langamento (Liquidagdo)

Ordem de Pagamento

Preparagdo de pagamento

Ordem Bancdria
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[CJ Comprovante da prepara¢do de pagamento

[[] Despacho de arquivamento




