ANEXO VII - ABERTURA DE PCDPS E PROCESSO NO SEI
	Nº
	SITUAÇÃO
(Não se aplica a on-line e/ou remoto)
	PERÍODO DO AFASTAMENTO EM QUE OCORRA VIAGEM
	ABERTURA DE PROCESSO DE AFASTAMENTO NO SEI
	ABRIR PCDP, INDEPENDENTE DE TER DIÁRIAS E PASSAGENS
	QUEM CADASTRA A PCDP?

	1
	Treinamento, congresso, capacitação na região metropolitana da sede de lotação.
	
De 01 a 15 dias
	Não para o pessoal docente, em observância ao Parecer de Força Executória n. 00010/2022/CORESENS/PRU2R/PGU/AGU, retificado
Sim para o pessoal técnico administrativo, conforme Instrução de Serviço PROGEPE n. 001, de 14 de fevereiro de 2020, no âmbito da unidade acadêmica/administrativa.
	Sim
	Unidade de lotação do servidor 

	2
	Treinamento, congresso, capacitação na região metropolitana da sede de lotação.
	Mais de 15 dias
	Sim, encaminhar    processo para DACQ/PROGEPE
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	3
	Treinamento, congresso, capacitação   intermunicipal e interestadual
	De 01 a 15 dias
	Não para o pessoal docente, em observância ao Parecer de Força Executória n. 00010/2022/CORESENS/PRU2R/PGU/AGU, retificado.
Sim para o pessoal técnico administrativo, conforme Instrução de Serviço PROGEPE n. 001, de 14 de fevereiro de 2020, no âmbito da unidade acadêmica/administrativa.
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	4
	Treinamento, congresso, capacitação intermunicipal e interestadual
	Mais de 15 dias
	Sim, encaminhar processo para DACQ/PROGEPE
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	5
	Treinamento, congresso, capacitação no exterior
	Qualquer período
	Sim, encaminhar  processo para DACQ/PROGEPE
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	6
	Treinamento, congresso, capacitação no município de lotação
	De 01 a 15 dias
	Não para o pessoal docente, em observância ao Parecer de Força Executória n. 00010/2022/CORESENS/PRU2R/PGU/AGU, retificado.
Sim para o pessoal técnico administrativo, conforme Instrução de Serviço PROGEPE n. 001, de 14 de fevereiro de 2020, no âmbito da unidade acadêmica/administrativa.
	Não
	

	7
	Treinamento, congresso, capacitação no município de lotação
	Mais de 15 dias
	Sim, encaminhar processo para DACQ/PROGEPE
	Não
	

	8
	Viagem a serviço na região metropolitana da sede de lotação
	(ida e volta no dia)
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	9
	Viagem a serviço na região metropolitana da sede de lotação
	Mais de 1 dia
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	10
	Viagem a serviço intermunicipal e interestadual
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	11
	Viagem a serviço intermunicipal e interestadual
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	12
	Viagem a serviço no município de lotação
	De 01 a 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor

	13
	Viagem a serviço no município de lotação
	Mais de 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor

	14
	Trabalho de campo (região metropolitana da sede de lotação)
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	15
	Trabalho de campo (região metropolitana da sede de lotação)
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	16
	Trabalho de campo intermunicipal e interestadual
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	17
	Trabalho de campo intermunicipal e interestadual
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	18
	Trabalho de campo no município de lotação
	De 01 a 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor

	19
	Trabalho de campo no município de lotação
	Mais de 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor 

	20
	Banca de concurso (região metropolitana)
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor 

	21
	Banca de concurso (região metropolitana)
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor 

	22
	Banca de concurso intermunicipal e interestadual
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	23
	Banca de concurso intermunicipal e interestadual
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim
	Unidade de lotação do servidor

	24
	Banca de concurso no município de lotação
	De 01 a 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor

	25
	Banca de concurso no município de lotação
	Mais de 15 dias
	Não
	Não
	Unidade de lotação do servidor

	26
	Banca de concurso para outro órgão
	De 01 a 15 dias
	Não
	Sim, pelo órgão concedente das diárias/passagens
	

	27
	Banca de concurso para outro órgão
	Mais de 15 dias
	Não
	Sim, pelo órgão concedente das diárias/passagens
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Obs 1: Nos casos em que houver pagamento de diárias ou passagens pela PROPPI, a PCDP deverá ser aberta por servidor que loga no SCDP pela PROPPI, pois os empenhos são emitidos na UGR da PROPPI.
Obs 2: Nos casos em que houver pagamento de diárias ou passagens por outra unidade que não seja a de lotação do servidor, a PCDP será aberta pela unidade concedente da despesa, pois os empenhos são emitidos na UGR da unidade onerada.
Obs 3: Se o servidor for convidado por outro órgão, o órgão pagador das diárias ou passagens, irá fazer o cadastro no SCDP.
Obs 4: O processo de afastamento e a respectiva autorização são necessários quando a atividade inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho.
Obs 5: O prazo máximo de afastamento para encontros e congressos é de 15 dias improrrogáveis
Obs 6: O trabalho de campo vinculado à ação de desenvolvimento (ex: mestrado, doutorado, pós-doutorado, curso de especialização e aperfeiçoamento) é tratado como as situações relacionadas de 1 a 7)
Obs 7: Nos casos em que houver processo no SEI, o nº do processo deverá ser informado no novo formulário  do SCDP e também na descrição.
