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1. OBJETIVO

Abordar os principais conceitos e pontos importantes das etapas do processo de
execucdo financeira de Concessdo de Didrias e Passagens, utilizando o Sistema de Concessao de
Didrias e Passagens, com finalidade de melhoria do desempenho das atividades.

2. GLOSSARIO

PROPONENTE: responsdavel pela aprovacdo do afastamento a servico, inclusive o seu prdprio, e
aprovacao da prestacdo de contas, exceto para o seu proprio afastamento, em observancia ao
principio da segregacdo de fungdes (Decreto 5.992, de 2006, Decreto 10.193, de 2019, e Instrugdo
Normativa SLTI/MP n? 3, de 2015).

PROPOSTO: pessoa que, na condicdo de empregado/servidor publico, se afasta a servico da
Administracdo Publica.

3. AMBITO DE APLICAGAO
Unidade de Execucdo Orcamentaria de Financeira (UEOF) do Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

4, INFORMAGOES GERAIS

A concessdo de didrias e passagens devera ser realizada no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP) conforme estabelece a Norma Operacional 1/2019 da Portaria n° 324
de 10 de maio de 2019 da Ebserh.

O SCDP é um sistema utilizado obrigatoriamente pelos 6rgaos da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional com finalidade de monitorar e controlar os gastos relativos
as diarias e passagens. No sistema é possivel solicitar, acompanhar, gerir e prestar contas.

As diarias sdo pagas, de acordo com o cargo do empregado/servidor publico e a
localidade de destino. Os valores das diarias, no territério nacional, estdo definidos no Decreto
5.992, de 2006, enquanto os valores para o exterior, definidos por pais, encontram-se no Decreto
no 71.733, de 1973. Os valores de didrias, adicional de embarque e desembarque estado listados nas
figuras 1 e 2. Ja o desconto do auxilio alimentac¢do é calculado no SCDP, conforme parametros
inseridos no sistema pelo responsavel.

Deslocamentos para | Deslocamentos para
Brasilia/lManaus/Rio de | outras capitais de | Demais deslocamentos
Janeiro/5ao Paulo Estados

Classificacao do
Cargo/Emprego/Fungao

Presidente e Vice-
) RS 00,00 RS 700,00 RS 650,00
Presidente

Diretores e Ocupantes de
cargo em comissdo ou RS 600,00 RS 515,00 RS 455,00
funcdo gratificada

Demais empregados e

) RS 425,00 RS 380,00 RS 335,00
colaboradores eventuais

Figura 1. Valor da indenizagdo de didrias. Fonte: Norma Operacional 1/2019 da Portaria n° 324 de 10/5/2019 da Ebserh
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2019/boletim-de-servico-no-582-
10-05-2019
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| Adicional de embarque e desembargue | RS 95,00 |

Figura 2. Valor do adicional de embarque e desembarque. Fonte: Norma Operacional 1/2019 da Portaria n° 324 de
10/5/2019 da Ebserh. https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-
servico/sede/2019/boletim-de-servico-no-582-10-05-2019

O processo de concessdo de didrias e/ou passagens possui etapas associadas aos perfis
responsaveis pelas suas execugdes e seguem um fluxo de autorizagao e aprovagao no SCDP. Figura
3.

Inicio da Cadastramento Reserva de Aprovagdo do Aprovagdo de
Tramitagdo da viagem Passagem Proponente Despesas
Emiss3 Execugdo Prestagdo de Aprovagdo Viagem
NIRRT Financeira Contas Proponente encerrada

Figura 3. Fluxo do SCDP. Fonte: prépria

No ambito da Ebserh, as solicitacGes de viagem devem ser encaminhadas, em processo
administrativo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), pelos chefes subordinados ao
proponente, que validardo e as enviardo as unidades responsaveis pela inser¢do das informacgdes
necessarias no SCDP.

Apds as aprovacgdes, a Proposta de Concessao de Didrias e Passagens (PCDP) segue para
execucdo financeira, que representa a etapa da apropriacdo e consequente pagamento da despesa
com didrias para custeio de despesas extraordinarias com alimentacdo, hospedagem e locomogao
urbana, as quais o proposto faz jus.

4.1. Conformidade dos documentos

° Ao receber o processo SEl referente a didrias e passagens é necessario realizar a
conferéncia dos documentos e informacdes para realizar a execugdo financeira.
° O processo SEl referente a diarias e passagens é constituido de determinados documentos.

Entretanto, para realizacdo da conferéncia serdo utilizados apenas o “Formuldrio de Solicitacdo de
Didrias e Passagens” e o “Despacho da Unidade de Suporte Operacional (USOP)”. Figura 4.
B I o
n Despacho - SEI TREINAMENTO (48923258)
‘ Despacho - SEI 48924358 GADIHC-UFTM ﬁ |

i aba J
Cotacéo de passagens 16/04/2025 (48927968) — W

Froposto

J: Bilhete de passagens 16/04/2025 (48928016) Item Gastos Nacionais (RS)
M Despacho - SEI 48928160 USOP/DLIH/GAD/HC-UF Némero de Didrias us
Anexo NS 4990 (49088567) UEOF/SGOF/DAFIGAI R’S
Anexo OB 2111 - PCDP 000571 (49294059) Valor da(s) Diéria(s) 1507,50
n Despacho - SEI 49300096 UEGHSEORDARGADA Adicional de Deslocamento :i 0
Desconto Auxilio- RS
Q, consultar Andamento Alimentacio 227,25
. RS
Desconto Auxilio- Transporte 0.00
W Anotagges: 4
RS
Subtotal
Adicionar Anotacéo 1375,25

Figura 4. Documentos no processo SEl. Fonte: prépria

. No despacho da USOP é possivel verificar as informagdes inseridas no SCDP, que serdo
essenciais para conferéncia, inclusive para consultar o nimero da PCDP. Figura 5.
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I diérias e passagens da Fonoaudi(NENENEN
‘ Despacho - SEI TREINAMENTO (48¢ com anuéncia da Superintendén I, SERUEI Uauu pala
pagamento das didrias:
‘ Despacho - SEI 48924358 GA
Cotacao de passagens 16/04/2025 (4 Proposto | I o
Bilhete de passagens 16/04/2025 (48 _ 0571/25
Item Gastos Nacionais (RS)
[ Despacho - SEI 48928160 us
n Numero de Didrias 4,5
Anexo NS 4990 (48088567) . =
5 Valor da(s) Didria(s) RS 1.507,50
. !
Anexo OB 2111 - PCDF 000571 (492 Adicional de Deslocamento RS 95,00
I8 Despacho - &1 49300096 (= Desconto Auxilio- Alimentagio | RS 227,25
Desconto Auxilio- Transporte RS 0,00
Q. consultar Andamento Subtotal RS 1.375,25
Figura 5. Numero da PCDP.
. ¢ ~ . . . s .
° Para verificar se a PCDP esta na etapa de execucao financeira é necessdario acessar o SCDP

por meio do link https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml, figura 6.

MINISTERIO DA Py
economia hed

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

v = ® - = Q@
Figura 6. Acesso ao SCDP
° Apds acessar o SCDP, clicar na aba “Consultas” e depois em “Situacdo da Solicitacdo” do
SCDP. Figura 7.
e N ] s
\
EE| oSyl =@
R >
_— CESSAO
oo SSAGENS
Figura 7. Aba “Situac¢do da Solicitagdo”
° Em seguida, digitar o nimero da PCDP no campo indicado e clicar em pesquisar. Figura 8.

‘Q{.ﬁggp  oema

| xecucko | conas aestao | scom
x » » FILTRO M| o Cl e ®ca

Figura 8 . Pesquisar PCDP
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. Abrird uma tela com detalhes da PCDP, clicar no icone da “Posicao da PCDP no Fluxo” e
verificar em qual etapa se encontra. Figuras 9 e 10.

- o |
‘ Scop ~ - S

| EXECUGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ sSCDP |

Vocé estd aqui: Consultas % Situagdo da Solicitagéo 3 DETALHES o M| o % | 2@ =
=) INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:
EBSERH - Filial Hospital das Clinicas do 08/06/2022 000704/22
Trisngulo Mineiro

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

Empregado Pablico 22/06/2022 a 24/08/2022

9
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - Encentro/Seminario Nacional Aprovacio da Autoridade Superior  _J=
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
clique aqui Clique aqui Clique aqus Clique aqui

Viagem em Grupo:
Nao

Autorizagso Prévia: Fluxo Répido:
Nzo Nzo

Figura 9. Posi¢do da PCDP no fluxo

cSo da Autoridade
Superior

l

Aprovacao de Despesas

l

Emissdo

|

=

!

Figura 10. Fluxo da PCDP.

° Em seguida, conferir se o domicilio bancdrio do Proposto no “Formuldrio de Solicitacdo de
Didrias e Passagens” no SEI é o mesmo no SCDP e Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (Siafi) Operacional. Figura 11 e 12.

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Identificagio do Passageiro

Nome:

CPF: RG e Orgio Expedidor: SIAPE:
Telefone(s):

Comercial: { E-mail (comercial e/ou particular):

Celular: ()

Data de Nascimento:

Nome da Mée:

Unidade de Lotag3o:

Cargo:
Fungiio:
Recebe Auxilio Transporte: { ) Sim = Valor: RS () NEo
Auxilio Alimentacio & pago por: { ) Ebserh () Outro - Valor: RS
e S | |
Solicitagio
Passagens Adreas {)5im () Ndo
Didrias () sim () Ndo
Deslocamento Rodoviario: { ) sim () Ndo
Despacho de Bagagem!: () sim { ) Ndo

Figura 11. Dados bancarios no Formulario SEI

Universidade Federal
do Trisngulo Mineiro EFREE A
Lol - ]
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= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:
Projete 12302501340860001 ~
Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

Empenho:*
1550112022NE000239 - Didrias - HC - UFTM v
[_] Mostrar Saldos dos Empenhos [_] Mostrar Limite Orcamentario

- DADOS BANCARIOS

Operacso: Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*

Crédito ~ 104 1538 284420

Ne do Processo/Protocolo:

000704/22

= CENTROS DE CUSTO

Centro de cédigo Siorg:* UG Beneficidria:*  Més Ano valor (R$):*
Custo: ™ Competéncia: * Competéncia: *
CC-GENERICO 122754 X 155011 Rl [e 2022 618,23

= EXECUGAO FINANCEIRA

Valor do Depésito: Documento Habil:

RS 618,23 e

Obs: Caso ja tenha acessado o SIAFI, informe o nimero do documento no formato UUUUUUAAAADDSSSSSS,
onde U=UG, A=Ang, D={AV, OB, OF, RD ou RB} & S=Seguencial.

Figura 12. Dados bancdrios no SCDP

. Para conferir se o domicilio bancario do Proposto estd cadastrado é necessario acessar Siafi
Operacional, digitar o comando “>condomcredor”. Figura 13.

__ SIAFI2025 (SISTEMA DE ADM. FINAMCEIRA)
07/05/2025 11:38

CONTINUA

Figura 13. Comanda “Consultar domicilio bancario”

Inserir o nimero do CPF no campo indicado. Figura 14.

__ SIAFI2025-TABAPOIO-DOMCREDOR-CONDOMCRED (CONSULTA DOMICILIO BANC.CREDOR)
07/05/25 11:40 USUARIOD :

eang
CPF

INSCRICAO GENERICA :
UG .

Figura 14. Consultar domicilio bancario

-~
SUS “ Hospital de Clinicas
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. Como o SCDP é integrado com Siafi, se o domicilio bancario ndao constar no Siafi operacional,
serd necessario incluir os dados no sistema por meio do comando “>atudomcredor”. Figuras 15 e 16.

SIAFI2025-TABAPOIO-DOMCREDOR (DOMICILIO BANCARIO DO CREDOR)
07/05/2025 11:41 USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

D ATUALIZA DO CILIO BANI

D CONSULTA DO CILIO BANI

COMA

Figura 15. Comando “atualizar domicilio bancario

__ SIAFI2025-TABAPOIO-DOMCREDOR-ATUDOMCRED (ATUALIZA DOMICILIO BANC.CREDOR)
07/05/25 11:41 USUARIO : T

CNPJ

LFF H
INSCRICAO GENERICA :

uG

Figura 16. Atualizar domicilio bancario

4.2. Realizar apropriagdo e pagamento didrias

° Efetuada a conferéncia no SEl, SCDP e Siafi, o préximo passo é realizar a apropriagdao no

SCDP. Na tela principal do sistema, clicar na funcionalidade “Execucdo” , opcao “Financeira”. Figura 17.
[ ] | sam
1

PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO scop

Financeira

Cancelar Execucao Financeira

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 17. Aba “Execucdo Financeira”

° Feito isso, selecionar a PCDP apta para pagamento de diarias, por meio do nimero da PCDP
ou pelo Nome do Proposto, clicando em seguida no botao “Pesquisar”. Figura 18.

fade Foderal
ulo Mineiro

I
SUS ‘.‘ Hospital de Clinicas I
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| ]
Versio 5,23 I s -
EXECUCAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé esta aqui: Execugdo ) Financeira ) LISTAGEM - 1~ IR ‘?ﬂ‘ B®=

EXECUCE«D FINANCEIRA

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 1
ome do isponivel Inicio da Grgio Solicitante ~ ipo da Urgente _
rmp;sto D“:‘;‘Jﬁ"t" :ag';:;nm PCDP & V\agemdc ,_:‘ Tipo & ;x—ecugéo o Pendéncias
hersin
al @ 000704/22 22082022 | FRSERH - il Wacional | de sim
Hanaus insiro
| s - 0
Figura 18. Listagem de PCDPs
° Para facilitar o procedimento de execugdo financeira, o SCDP possui alguns icones que

auxiliam o controle dos prazos estabelecidos pela legislacdo. Exibe também a condi¢do em que a
PCDP se encontra aguardando a apropriacdo da despesa. Se o Documento Habil AV (Autorizacao de
Viagens) ainda nao foi gerado, é exibido o icone de um documento em branco. Caso ndo esteja
dentro do prazo legal, o sistema ndo permite o pagamento e exibe o icone proibido. Figura 18.

° A apropriacdo das didrias pode ser executada a qualquer momento na etapa de execuc¢ao
financeira, porém no pagamento das diarias nacionais, deve ser respeitado o prazo legal de 5 dias
de antecedéncia da data de inicio da viagem.

° Na apropriacdo é possivel alterar os recursos da viagem para realizar o pagamento, bem
como domicilio bancario, se necessario.
° O preenchimento do Centro de Custos é obrigatério no SCDP. A Unidade Gestora (UG)

155011 n3o é obrigada detalhar centro de custos, portanto na “op¢ao centro de custo” deverd
informar centro de custo genérico (CC-GENERICO). Figura 19.

° O sistema solicitara a confirmacao da geracdao do documento habil AV. Para isso, clicar no
botdo “Gerar AV” e confirmar. Figura 19.

=| RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

PTRES:
Projeto 12302501340860001 ~

Se preferir, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.

_ ~

() Mostrar Saidos dos Empenhos [ Mostrar Limite Orcamentdrio

= DADOS BANCARIOS

Operacéo: Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*

Crédito ~ - -

=| PROCESSO/PROTOCOLO

N@ do Processo/Protacolo:
000704/22

=| CENTROS DE CUSTO

Centro de Caédigo Siorg:* UG Beneficiria:* Més Ano Valor (R$):*
Custo:® Competéncia:* Competéncia:*
cocenerico] | [12z7ea | O, ssou Bl s 2022 618,23

= EXECUCAO FINANCEIRA

Valor do Depésito: Documento Habil:
RS 618,23 SN

Obs: Caso j4 tenha acessado o SIAFL, informe o nimero do documento no formato UUULUUAASADDSSSSSS,
onde U=UG, A=Ano, D={AV, OB, OF, RD ou RB} & S=Sequencial.

Figura 19. Apropriacdo das diarias

O
SUS “ Hospital de Clinicas ’7

| Univer sidade Foderal
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° Com numero AV gerado é possivel consultar o nimero da Nota de Sistema (NS_ no Siafi
WEB. Realizada a consulta, salvar e inserir a NS de apropriagao no processo SEI. Figuras 20 e 21.

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

s Documentos Contabeis (]

Documento Habit: 2022AV000008
™ ey e— Cocuments Contatil

Principal com Orcamento 15062022 2022NS006539

Figura 20. Consultar NS

B I
= 1l
) n Despacho - SEl TREINAMENTO (48923258) UAOICCSIFRES 4
) n Despacho - SEI 48924358 GAD/HC-UFTM ﬁ
' Cotagdo de passagens 16/04/2025 (48927968) USOP/DLIH/IGAD
- Bilhete de passagens 16/04/2025 (48928016) USOP/DLIH/GADIH
8 Despacho - SEI 48928160 USOPIDLHIGADIHCUETM - #%
UEOF!SGOFJDAFIGAD{I]JJFTM
o Anexo OB 2111 - PCDP 000571 (49294059) UEOFISGOF/DAFIGA
ﬁ Despacho - SEI 49300096 UEOF/SGOF/DAFIGAD/HC-UFTM ﬁ 1

Figura 21. NS inserida no processo SEIl

° O SCDP busca, via integracdo, os dados do documento habil AV gerado no Siafi. Apds a
apropriacdo é possivel observar a condicdo da PCDP. Se a viagem for nacional, exibirda um icone na
coluna Documento habil e, se PCDP estiver disponivel para pagamento, exibird um icone nesta

coluna. Figura 22.

EXECUGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCOP

Vocé estd aqui: Execugdo ) Financeira % LISTAGEM o | o % |3 @&
EXECUCAD FINANCEIRA
Niimero da PCOP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 1
';;’“"' d: Documento D‘5":2VE' seop & Inicio da Grgfo Solictante | . Tipo da Urgente
posts Habil i ¥ visgem & £ PO¥ T Execucio s

Pagamento

EBSERH -
:;;a;: sl Cadastro
@ 7 000704/22 22/06/2022 ! e Nacional | de Sim
Hospital das.
o Viagem
Clinicas do

Tridngulo Mingiro
. e om 20 v

Figura 22. icones “ Condi¢do da PCDP

. Caso a PCDP esteja disponivel para pagamento e o recurso disponivel na conta limite de
saque, entrar na PCDP para gerar a Ordem de Pagamento (OP).
° Apods clicar na PCDP abrira uma tela para preencher o cédigo da vinculacdo referente a fonte

de recurso. Em seguida clicar no botao “Gerar OP”. Figuras 23 e 24.

| Universidade Foderal
o Teibngubo MMineiro
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Macional

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIOMNAIS

PTRES:
Projeto 12302501340860001

Empenho:*
1550112022NE000239 - Didrias - HC - UFTM

[l Mostrar saldos dos Empenhos [l Mostrar Limite Orcament&rio

= DADOS BANCARIOS

Operacdo: Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV}:*

= PROCESSO/PROTOCOLO

Ne do Processo/Protacolo: Codigo da Vinculagso:* Resultado Primario - RP:
000704/22 2 - Primério Discriciondrio

= CENTROS DE CUSTO

Centro de Custo:  Cédigo Siorg: UG Beneficidria: ~ Més Ano Valor (R$):
C Enci c Enci
CC-GENERICO 122764 155011 ) 2022 818,23

= EXECUGAO FINANCEIRA

Valor do Depésito: Documento de Origem:
RS 618,23 1550112022AW000008

OP - Documento:

Obs: Caso ja tenha acessado o SIAFI, informe o nimero do documento no formato UUUUUUAAAADDSSSSSS,
onde U=UG, A=Ano, D={AV, OB, OF, RD ou RB} e S=Sequencial.

Figura 23. Gerar OP

=] EXECUCAO FINANCEIRA

Valor do Depdsito: Documento de Origem:
RS 518,23 15501120220P003078

REGISTRAR OB

OB - Documento: ™

Obs: Caso j tenha acessado o SIAFI, informe e nimero do documento no formato UUUUUUAAAADDSSSSSS,
onde U=UG, A=Ano, D={AV, OB, OP, RD ou RBE} e S=Sequencial.

DETALHES DA ORDEM DE PAGAMENTO

Valor do Depésito: Documento de Origem:
R$ 513,23 1550112022AM000008
Ordem de Pagamento (OP): Data de Geracio da OP: Situacio da OP:
15501120220P003078 22/06/2022 10:17 Pendente de Assinatura L

Ultima atualizacio: 22/06/2022 10:17:4)
@ A solicitagdo de pagamento da OP foi enviada para o Siafi. O SCDP estd aguardando o processamento.

Figura 24. OP gerada

° A geragao da Ordem Bancaria (OB) acontecera apds a assinatura da OP realizada pelo gestor
e ordenador de despesa no Siafi Web na transagao GEROP.

. Apdbs a OP receber as devidas assinaturas e ser gerada a OB, sera necessario inseri-la no
processo SEI. Figura 25.
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é 1l
- I Despacho - SEI TREINAMENTO (48923258) @ & usoiccspres| g%
[ Despacho - SEI 48924358 © & capHcurtv %

Cotacgéo de passagens 16/04/2025 (48927968) © (& USOPDUH/GADHC-UFTM

_ Bilhete de passagens 16/04/2025 (48928016) (©) (" USOP/DLIHIGAD/HC-UFTM
h n Despacho - SEI 48928160 © & |USOP/DLIH/GADHC-UFTM P
~J§ Anexo NS 4990 (49088567) ©) & UEOFISGOFDAFIGADIHC UFT

- ﬂ Anexo OB 2111 - PCDP 000571 (49294059 ) K@U cleZivLiSlct ol ItV g)|

n Despacho - SEI 49300096 ©) ’ UEOF/SGOF/DAF/GADHC-UFTM ﬁ|

Figuira 25. OB inserida no processo SEI|

° Uma vez processado o langamento dos dados de pagamento, a PCDP seguira a tramitacao
para préxima etapa de prestacdo de contas, que serd realizada pelo Proposto, apds o evento.

5. DESCRIGAO SIMPLIFICADA DAS ATIVIDADES

Figura 26. Fluxograma do
proceso
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