
Proposto Chefe Imediato Diretor/Ordenador de Despesas Setor de Diárias

Viagem sem ônus

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

Incluir requerimento geral, contendo as 
seguintes informações: nome, CPF, data 
de nascimento, matrícula SIAPE, objetivo 
da viagem, data e hora da viagem (ida e 

volta), telefone e email

Incluir documentos 
comprobatórios (convite, 

programação da missão, etc.)

Incluir despacho de 
autorização

Autorização do afastamento

Lançamento do 
afastamento 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 afastamento no SEI

Prazo: 5 dias úteis após o retorno da viagem

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


