
Proposto Chefe Imediato Diretor/Ordenador de Despesas Reitoria Setor de Diárias

Viagem com ônus

AFASTAMENTO E DIÁRIAS/PASSAGENS
Portaria nº 014 de 20 de Fevereiro de 2020

Incluir solicitação de diárias no SEI

Incluir documentos 
comprobatórios (convite, 

programação da missão, etc.)

Incluir despacho de 
autorização de viagem

Lançamento das diárias 
no SCDP

Incluir documentação para prestação de 
contas (documentos relacionados com o 

objetivo da viagem)

Realizar prestação de 
contas no SCDP

Encerramento do 
processo

Abrir processo de solicitação de diárias 
e passagens no SEI

Prazo: 5 dias úteis após o retorno da viagem

Incluir "Solicitação de Transporte"  ou 
"Declaração de Veículo Próprio"

Incluir Portaria de afastamento, se for o 
caso

Incluir solicitação de autorização 
do Reitor, com a devida 

justificativa  (documeto SEI)

Autorização de concessão de 
passagens

Enviar para o Setor de Diárias e 
Passagens do CES 

sim

Encaminhamento: 15d 
apenas diárias e 25d 
diáiras e passagens

Envolve passagem 
aérea?

não

sim

Antedecência 
mínima: 20d

Antedecência mínima: 10d

Obs.: se envolver 
passagem aérea, incluir 

bilhetes ou canhotos dos 
cartões de embarque

Autorização de concessão de 
diárias

Está fora do prazo 
ou corresponde às 

demais hipótese do art. 
25?

não

Autorização de concessão de 
diárias referente ao art. 25

Enviar para o Setor de Diárias e 
Passagens de Campina Grande

Obs.: sempre que não houver cumprimento dos prazos, a pessoa que deu causa deverá anexar justificativa prévia 

Obs.: cabe à unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos procedimentos relativos à 
concessão de passagens aéreas e diárias, desde sua solicitação até a aprovação da prestação de contas (art. 8º)
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