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12 ETAPA - OBRIGAGAO DO PROPOSTO
(VIAJANTE)

Perfil: Proposto

12 PASSO — Providenciar a AUTORIZACAO FORMAL mediante preenchimento de
formulario fornecido pelo perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM. Em tal formulario devera
ser preenchido os dados basicos, sugestdo de voos e coletada a assinatura da chefia
imediata e do ordenador de despesas (Modelo no SEl sob a seguinte descri¢do:
Autoriza¢ao Formal Para Afastamentos Nacionais no SCDP);

ATENCAO! A AUTORIZACAO FORMAL podera ser obtida através de histérico de e-mails entre Proposto e
chefia imediata com aprovagdo do Ordenador de Despesas da unidade, bastando salvar o histérico do e-
mail com as aprovag®es em PDF e anexar ao SCDP como AUTORIZAGAO FORMAL.

ATENCAO! Informar todos os trechos, inclusive os trechos rodoviarios, ferroviarios e/ou fluviais, para
inclusdo do trecho na PCDP e criacdo de empenho de restituicdo referente aos referidos trechos (quando
for o caso) e determinar a base para pagamento de diarias de acordo com o local onde havera a missdo.

22 PASSO — Entregar a AUTORIZACAO FORMAL devidamente preenchida e assinado ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM, bem como toda documentacdo comprobatodria da
missdo a ser realizada (Ex.: Convite, folder, cronograma, etc);

ATENCAO! A AUTORIZACAO FORMAL e demais documentagdes comprobatdrias deverdo ser entregues ao
perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM com antecedéncia minima de mais de 15 (quinze) dias da data prevista
para a partida, a fim de respeitar a legislagdo e garantir economicidade nas aquisicdes de passagens
aéreas, sob pena de ndo aprovagdo da viagem pela Presidéncia da Funda¢do Oswaldo Cruz no caso de
descumprimento injustificado.
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